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GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
SOCIEDADE DE TRANSPORTES COLETIVOS DE BRASILIA

Presidéncia

Regimento Interno - TCB/PRES

REGIMENTO INTERNO DA SOCIEDADE DE TRANSPORTES COLETIVOS DE BRASILIA LIMITADA — TCB

TiTULO |
DOS OBJETIVOS, DA COMPETENCIA BASICA E DA ESTRUTURA

Art. 12 A SOCIEDADE DE TRANSPORTES COLETIVOS DE BRASILIA LIMITADA - TCB, constituida pela
Comissao Organizadora designada pelo Decreto n° 45, de 20 de abril de 1961, é uma Empresa publica de
direito privado, instituida sob a forma de Sociedade por Cotas de Responsabilidade Limitada, regida pela
Lei n° 6.404, de 15 de dezembro de 1976, pela Lei Federal n° 13.303, de 30 de junho de 2016, pelo
Decreto Distrital n° 37.967, de 20 de janeiro de 2017, por legislagdo complementar no que lhe for
aplicavel, pelo Estatuto Social e pelo presente Regimento Interno.

§ 1° A TCB integra a administra¢do indireta do Governo do Distrito Federal na forma da Lei n° 4.545, de
10 de dezembro de 1964, art. 3°, inciso Il §§ 1° e 2°, e é vinculada a Secretaria de Estado de Transporte e
Mobilidade do Distrito Federal;

§ 2° A Sociedade tem dura¢do por prazo indeterminado, sede e foro na cidade de Brasilia, Capital
Federal, situada no Setor de Garagens Oficiais Norte — SGON, Quadra 06, Bloco A, Lote Unico, CEP:
70.610-660.

Art. 22 A Sociedade de Transportes Coletivos de Brasilia Limitada - TCB compete, basicamente:

| - Operar de forma direta os servigos de transporte publico coletivo do Distrito Federal, especificamente
o modo rodoviario, nos termos da Lei n°® 4.011, de 12 de setembro de 2007;

Il - Gerenciar e executar os servicos de transportes especiais aos 6rgaos do Governo do Distrito Federal;

Ill - Gerenciar e executar os servicos de manutencdo preventiva e corretiva da frota de veiculos do
Governo do Distrito Federal;

IV - Exercer fungdo social, através da realizacdao do interesse publico coletivo, orientada a busca do bem-
estar econémico, a alocacdo socialmente eficiente dos seus recursos, a ampliacdo dos servicos com
respeito a sustentabilidade ambiental, a responsabilidade social corporativa e, se economicamente
justificado, o desenvolvimento e/ou emprego de tecnologia alternativa;

V - Gerir e operar, direta ou indiretamente, o Servico de Transporte Complementar Escolar do Sistema de
Transporte Publico Coletivo do Distrito Federal - STCE do STPC/DF, nos termos do Decreto 40.385, de 13
de janeiro de 2020; e

VI - Gerir conjuntamente, com a Secretaria de Estado de Economia do Distrito Federal — SEEC,
operar direta ou indiretamente e regulamentar o Servico de Transporte Publico Complementar a Pessoa
com Deficiéncia e a Pessoa Idosa - STPCDI do STPC/DF, denominado DF Acessivel, nos termos do Decreto
n2 42.524, de 21 de setembro de 2021.

Art. 32 Para o cumprimento de suas finalidades, a execugdao das competéncias bdsicas e o cumprimento
das atividades de administracdo geral, a Estrutura Organica da TCB, compreende:
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1. Assembleia dos Cotistas

2. Conselho de Administracdo

3. Conselho Fiscal

4. Diretoria Colegiada

5. PRESIDENCIA

5.1. Gabinete da Presidéncia

5.2. Ouvidoria

5.3. Assessoria Juridica

5.4. Unidade de Auditoria Interna

5.5. Unidade de Licitagdes e Compras

5.6. Unidade de Conformidade e Gestao de Riscos
5.7. Unidade de Tecnologia da Informacao

5.8. Superintendéncia de Planejamento e Projetos Especiais
5.8.1. Assessoria de Planejamento

5.8.2. Geréncia de Projetos Especiais

5. 8.2.1. Nucleo de Planejamento de Projetos Especiais
5.8.2.2. Nucleo de Execugdo de Projetos Especiais
5.8.3. Geréncia de Transporte Escolar

5.8.3.1. Secdo de Planejamento de Transporte Escolar
5.8.3.2 Secdo de Execuc¢do de Transporte Escolar

6. DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

6.1. Geréncia Financeira

6.1.1. Secdo de Contabilidade

6.1.2. Secdo de Tesouraria

6.1.3. Secdo de Controle da Receita e Orgamento

6.2. Geréncia Administrativa e de Pessoal

6.2.1. Secao de Gestao de Pessoas

6.2.2. Secao de Desenvolvimento de Pessoal

6.2.3. Secdo de Servicos Gerais e Almoxarifado

6.2.4. Secao de Patrimonio, Arquivo e Pesquisa

7. DIRETORIA TECNICA

7.1. Geréncia de Manutencgao

7.1.1. Secao de Suprimento e Servicos de Manutencao
7.1.2. Secao de Oficina

7.2. Geréncia de Operagoes

7.2.1. Secdo de Operacoes

7.2.2. Segdo de Fiscalizagao e Controle da Operagao

Paragrafo Unico. Os 6rgdos de deliberacdo coletiva terdo regimentos aprovados por ato préprio e suas
competéncias estdo definidas no Estatuto Social da Sociedade.
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TiTuLo Il
DAS COMPETENCIAS ORGANICAS
CAPITULOI
DA EXECUGCAO DAS ATIVIDADES DE ASSESSORAMENTO

Art. 42 Ao Gabinete da Presidéncia — GAB - unidade organica de assessoramento superior, subordinada
diretamente a Presidéncia - PRES, compete:

| - relativamente a assessoria e a secretaria de gabinete:

a) prestar assessoramento direto e imediato ao Diretor-Presidente na implementacdo, coordenacdo e
supervisdo das atividades de competéncia da Presidéncia;

b) assistir ao Diretor-Presidente em sua representacao institucional incumbindo-se do preparo do seu
expediente pessoal relacionado a assuntos inerentes a sua fungao;

¢) examinar a documentacdo submetida a Presidéncia e preparar previamente os expedientes a serem
apreciados pelo Diretor-Presidente;

d) elaborar pareceres, relatérios e outros expedientes, quando necessario, em processos para
deliberagdo da Presidéncia;

e) formalizar as decisGes superiores emanadas pelo Diretor-Presidente em atos apropriados;

f) controlar os prazos de resposta a documentos e processos encaminhados para aprecia¢do do Diretor-
Presidente;

g) diligenciar informagdes junto as Unidades Organicas da TCB para instruir documentos/processos a
serem submetidos a deliberacdo do Diretor-Presidente;

h) acompanhar o andamento de assuntos de interesse da Empresa junto aos Poderes Executivo e
Legislativo;

i) coordenar os trabalhos dos assessores, técnicos e estagiarios lotados no Gabinete da Presidéncia;
j) assessorar o Diretor-Presidente nas suas relagdes com o publico interno e externo,

k) executar os trabalhos de secretariado da Presidéncia;

I) administrar a agenda do Diretor-Presidente;

m) supervisionar atividades relativas aos eventos sociais da Empresa;

n) controlar a tramitacdo de documentos e processos da Presidéncia;

o) administrar o bloco de assinaturas de documentos da Presidéncia;

p) manter o controle e arquivo de documentos expedidos pela Presidéncia;

q) elaborar termos de referéncia pertinentes a Presidéncia;

r) adotar providéncias cabiveis para participacdo e comparecimento do Diretor-Presidente em eventos
internos ou externos;

s) assessorar o Diretor-Presidente em reunioes, atos publicos e solenes; e

t) proceder ao registro das reunides com participacdo do Diretor-Presidente.
Il - Relativamente a assessoria dos érgdos colegiados:

a) prestar assessoramento administrativo aos Orgdos Colegiados;

b) controlar a tramitacdo de documentos e processos dos drgdos colegiados;
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c) formalizar resolucdes deliberadas pelos Orgdos Colegiados;

d) secretariar as reunides da Diretoria Colegiada, dos Conselhos de Administracdo e Fiscal e as
assembleias dos Sécios Costas da Sociedade, preparando as respectivas atas;

e) controlar os processos encaminhados & apreciagdo dos Orgdos Colegiados;

f) suscitar assuntos para pauta de reuniGes junto ao Diretor-Presidente e membros dos o4rgdos
colegiados;

g) adotar as providéncias administrativas e legais necessarias a realizacio das reunides dos Orgdos
Colegiados;

h) auxiliar a Se¢do de Contabilidade no registro na Junta Comercial do Distrito Federal e em outros
érgios, das atas dos Orgdos Colegiados, que se fizerem necessarias;

i) preparar minuta de resoluges, atas e outros documentos a serem deliberados pelos érgaos colegiados;

j) controlar o prazo de vigéncia dos mandados dos membros da Diretoria e dos Conselhos de
Administracdo e Fiscal, preparando documentacgdo a ser encaminhada aos érgdaos competentes;

k) preparar e supervisionar o processo de eleicdo do membro representante dos empregados no
Conselho de Administracdo da TCB;

I) preparar processo com documentacdo especifica dos indicados a Diretoria e aos Conselhos de
Administracdo e Fiscal, para apreciacdao do Comité de Elegibilidade da TCB; e

m) controlar o arquivo da documentacao relativa aos drgaos colegiados.
Ill - relativamente a Comunicacdo Social e a Transparéncia:

a) assessorar a Presidéncia, as Diretorias e o corpo técnico nos assuntos de comunicacdo social e de
transparéncia da Empresa;

b) propor e coordenar a execucao das atividades de comunicacdo social e de transparéncia, promovendo
a divulgacao de atos, agdes e eventos de interesse da Empresa e da comunidade;

c) coletar, organizar e manter arquivos, inclusive em meio digital, das matérias e atos publicados na
imprensa diaria sobre assuntos de interesse da Empresa;

d) elaborar extratos de contratos e de demais atos oficiais, em tempo habil, a serem publicados no Didrio
Oficial e no site da Empresa;

e) planejar, criar e produzir campanhas, folders, jornais e outras pegas promocionais, em consonancia
com o 6rgdo responsavel pela publicidade institucional do Governo do Distrito Federal;

f) exercer as fungdes de marketing, endomarketing e outras técnicas de criacao de pauta positiva entre o
publico interno e externo da Empresa, por meio de criagdo de matérias, boletins internos, mensagens,
jornais e revistas;

g) articular com os 6rgdos de Comunicacdo do Governo do Distrito Federal acerca de trabalhos relativos a
producdo de material informativo, publicitario e de divulgacdo em apoio as acdes da Empresa;

h) acompanhar e avaliar a imagem interna e externa da Empresa;

i) elaborar e divulgar as informacdes de carater institucional a serem dirigidas aos meios de comunicacdo
— jornais, radios, televisOes, revistas e websites;

j) produzir, editar e divulgar material fotografico, assim como manter acervo de fotografias para atender
demandas jornalisticas e publicitarias;

k) programar, coordenar e executar as atividades relativas as campanhas de publicidade e de
propaganda;

1) organizar, manter e atualizar o acervo técnico, a memoria bibliografica e as matérias de interesse da
Empresa;

m) coordenar e acompanhar a implementacdo dos projetos de programacao visual da Empresa;

4/72



20/04/2022 09:27 SEI/GDF - 82866334 - Regimento Interno

https://sei.df.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=93813026&infra_siste...

n) planejar e atualizar o sitio da Empresa na Rede Mundial de Computadores —INTERNET, com as
informacdes relevantes e as exigidas pelas normas de transparéncia;

0) gerenciar as midias sociais da TCB na INTERNET,;

p) organizar e providenciar a execug¢do do cerimonial de solenidades e eventos;
g) controlar a entrega e vigéncia da assinatura de revistas, jornais e periddicos; e
r) prestar informacgdes ao publico sobre os servicos prestados pela Empresa.

IV - desenvolver outras atividades que |he forem atribuidas na sua drea de atuacao.

Art. 52 A Ouvidoria — unidade organica de assessoramento, subordinada diretamente a Presidéncia -
PRES, compete:

| - facilitar o acesso do cidadao aos servicos prestados pela TCB e ao sistema de ouvidoria;

Il - receber, analisar e processar pedidos de informacdes, reclamacdes, sugestdes e denuncias afetos a
TCB e encaminhar respostas das demandas aos interessados;

Il - encaminhar as manifestacdes recebidas a Presidéncia para distribuicdo, acompanhar a sua apreciacao
e controlar prazo para oferecimento de resposta ao solicitante;

IV - registrar as manifestacdes recebidas e demais procedimentos no sistema informatizado definido pelo
6rgdo de Gestdo de Quvidoria do Distrito Federal;

V - participar de atividades que exijam a¢des conjugadas das unidades integrantes do Sistema de Gestao
de Ouvidoria do Distrito Federal, com vistas ao aprimoramento do exercicio das atividades que lhes sdo
comuns;

VI - elaborar mensalmente relatério de suas atividades e encaminha-lo a Presidéncia;

VII - encaminhar ao 6rgao central de Ouvidoria do Distrito Federal dados consolidados e sistematizados
do andamento e do resultado das manifesta¢des recebidas;

VIII - receber, analisar e sugerir acdes e programas de treinamento que visem aprimoramento e melhoria
na prestacdo dos servigcos oferecidos pela Empresa;

IX - produzir estatisticas indicativas do nivel de satisfacdo dos usudrios dos servicos prestados pela
Empresa e analisar a sua evolucdo;

X - manter as informacgdes do sistema de ouvidoria atualizadas; e

Xl - desenvolver outras atividades que |he forem atribuidas na sua drea de atuacao.

Art. 62 A Assessoria Juridica - ASJIUR, unidade organica de assessoramento e de execucdo, diretamente
subordinada a Presidéncia - PRES, compete:

| - assessorar juridicamente a Presidéncia e as demais Unidades Organicas da Empresa desde que
provocadas por seus respectivos Diretores e Superintendente;

Il - atuar, por delegagdo, em todas as a¢des ou processos judiciais nos quais a TCB seja autora,
interveniente ou, por qualquer outra forma, interessada;

Il - acompanhar o andamento de processos e dos prazos em que a TCB figure como parte, ou tenha
interesse, nas esferas judicial e administrativa;

IV - analisar e emitir parecer sobre os editais de licitacdes e de contratacdes por dispensa ou por
inexigibilidade de licitacao, de qualquer valor;

V - supervisionar e orientar os procedimentos juridicos para a formalizacdo de contratos, convénios e de
negociacdo com entidades publicas ou privadas, emitindo pareceres e tomando outras providéncias
legais cabiveis;
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VI - redigir, orientar e/ou opinar em contratos, acordos, convénios, editais, escrituras, instrugées
normativas, ajustes e outros documentos juridicos;

VIl - propor a fixagdo e alteragao de normas regulamentares das atividades de natureza juridica;

VIl - acompanhar, analisar, se necessario pacificar e arquivar, os assuntos de interesse da Empresa
relativos a legislacdo, jurisprudéncia e doutrina, emitindo pareceres ou relatérios a serem submetidos ao
Diretor-Presidente, para, se assim for deliberado, conhecimento e providéncia das Unidades Organicas da
TCB;

IX - sugerir, encaminhar, proporcionar formas de entendimentos dos litigios da Empresa com terceiros ou
empregados, desde que sejam vantajosos para a TCB, submetendo a apreciacdo do Diretor-Presidente;

X - defender os interesses da TCB junto a qualquer esfera administrativa, legislativa ou juridica e em
gualquer instancia;

Xl - orientar, analisar e exarar manifestacdes sobre os assuntos de interesse da Empresa que forem
submetidos a sua apreciac¢ao;

XIl - prestar assessoria juridica a Empresa, em sua relacdo com drgaos e entidades publicas e privadas;

XIll - programar, requerer, orientar e controlar as solicitacdes de pagamentos de Depdsitos Recursais e de
Custas Processuais;

XIV- diligenciar para que haja a compensag¢ao em caso de condenagao do valor recolhido a titulo de
depdsito recursal, e em caso de absolvicao que seja requerido o resgate do valor remanescente;

XV - contribuir com a Contabilidade na conciliacdo e no controle da conta de Depésitos Recursais;

XVI - prestar informacGes e fornecer subsidios ou elaborar contestacdo ou cumprimento das decisdes e
orientacdes emanadas do Tribunal de Contas do Distrito Federal e de outros 6rgaos com competéncia
decisdria ou de controle;

XVII - informar a Diretoria Administrativa e Financeira quando da ocorréncia de penhoras e devolugdes
dos valores integrais ou parciais dos Depdsitos Recursais para os devidos registros contabeis; e

XVIII - desenvolver outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 72 A Unidade de Auditoria Interna - UNAI, unidade organica de controle e de fiscalizacdo,
diretamente subordinada a Presidéncia - PRES, compete:

| - analisar, fiscalizar, orientar e corrigir os atos e fatos administrativos da Empresa em seus aspectos
econdmicos, financeiros, orcamentdrios, patrimoniais e legais;

Il - elaborar o Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna - PAAAI da Empresa e submeté-lo as areas
competentes;

Ill - propor normas relativas a auditoria, de controle interno e de correigao;

IV - realizar auditorias periddicas e extraordindrias, quando necessdrio, no ambito da Empresa, emitindo
pareceres ou relatérios, propondo recomendagdes, para corre¢cdo e melhoria dos procedimentos
internos:

V - acompanhar a apuracdo dos fatos, representacdes, reclamacbes ou denuncias recebidas pela
Empresa, mediante encaminhamento da Presidéncia;

VI - monitorar o cumprimento:
a) das metas estabelecidas no Plano Plurianual e na Lei das Diretrizes Orgamentarias;

b) das normas de execucdo de contratos administrativos referentes ao fornecimento de materiais ou
servicos;

c) das normas referentes ao reconhecimento e pagamento de dividas de exercicios anteriores;

d) das normas de prestacado de contas de convénio, termos de cooperagao e instrumentos congéneres;
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e) das recomendacdes e decisdes do Conselho Fiscal da Empresa;
f) do cddigo de ética e disciplina da Empresa;

g) para inscricdo de débitos em restos a pagar;

VII - monitorar a utilizagdo de recursos:

a) descentralizados por outros 6rgaos a TCB;

b) transferidos a entidades privadas por meio de convénios, acordos, termos de parceria e instrumentos
congéneres; e

c) aplicados na execugao do orgamento.

VIl - controlar e acompanhar a implementacao de recomendacdes realizadas pelos 6rgaos de Controle
Interno e Externo;

IX - analisar a eficiéncia e eficdcia dos controles internos da Empresa, buscando o seu constante
aprimoramento;

X - propor a instauracdao de processo administrativo ou qualquer providéncia objetivando resguardar o
interesse da Empresa;

Xl - propor a aplicacdo de medidas corretivas em decorréncia de auditorias quando se fizerem
necessarias;

XIl - coordenar as atividades de correicdo dos atos administrativos no ambito da Empresa, mantendo o
controle dos registros;

Xlll - acompanhar o andamento dos Processos Administrativos Disciplinares, de Sindicancia e de Tomada
de Contas Especial, até a sua conclusdo;

XIV - emitir parecer sobre os trabalhos das comissdes de Sindicancia, de Processos Administrativos
Disciplinares e Tomada de Contas Especial;

XV - emitir parecer sobre a Prestagdo de Contas Anual quanto ao atendimento aos requisitos legais e dos
seus resultados;

XVI - elaborar e encaminhar comunicagdo sobre irregularidades ou indicios de improbidade
administrativa constatados no ambito da Empresa;

XVII - requisitar informag0es ou avocar processos, sempre que necessario ao exercicio das suas fungdes;

XVIII - manter continuo intercambio com o érgdo central do Sistema de Controle Interno do Governo do
Distrito Federal e do Controle Externo, visando o aperfeicoamento dos procedimentos de auditoria e de
correicao;

XIX - disseminar praticas de auditoria e de controle interno junto as unidades administrativas e
operacionais da Empresa;

XX - reportar diretamente ao Conselho de Administracdo em caso de suspeita de envolvimento dos
Diretores e Superintendente em irregularidades ou quando estes se furtarem a obrigacdo de adotar
medidas corretivas necessarias em relagdo as situagdes a eles relatadas; e

XXI - desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 82 A Unidade de Licitagdes e Compras - ULC, unidade organica de assessoramento e de execuc3o,
diretamente subordinada a Presidéncia - PRES, compete:

| - supervisionar os processos de licitagdes e compras, em conformidade com o Regulamento Interno de
Licitagdes e Contratos da TCB e demais normas vigentes;

Il - propor atualizacdo do Regulamento Interno de Licitacdes e Contratos da TCB em decorréncia da
alteracdo da legislacdo vigente;
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Ill - analisar, instruir e realizar compras de material e de contratagdo de servigos enquadrados nos limites
de dispensa e inexigibilidade de licitacao;

IV - analisar e instruir processos de licitagGes/compras em geral com vistas a evitar o fracionamento de
despesas;

V - analisar e instruir processos relativos a celebracdo de termos de cooperagdo e convénios;

VI - analisar, classificar e instruir processos conforme a natureza e o valor do objeto a licitar, definindo a
modalidade de licitacdo, critério de julgamento;

VII - gerir o Portal de Compras utilizado pela TCB;

VIII - elaborar editais de licitacdo e demais instrumentos convocatdrios e submeter a apreciacdo da area
juridica da Empresa;

IX - elaborar minutas de contratos, de convénios e de termos de cooperacao e submeter a apreciagao da
area juridica da Empresa;

X - manter o arquivo e o controle dos processos licitatdrios, dispensas e inexigibilidades em andamento e
realizados;

Xl - programar, em conjunto com a Comissdo de Licitacdo e Equipe de Pregoeiros, calendario das
licitagOes;

XIl - orientar fornecedores quanto ao cadastramento no Portal de Compras utilizado;
Xlll - manter o Cadastro de Fornecedores da TCB, promovendo os registros de atualizagao;

XIV - receber, analisar, classificar e instruir os processos de solicitacdo de inscricdo dos interessados no
Cadastro de Fornecedores da TCB;

XV - notificar as Empresas para regularizacao dos respectivos registros cadastrais;

XVI - selecionar os potenciais fornecedores, de acordo com os dados constantes dos registros cadastrais;
XVII - instruir e prestar informacdes requeridas pelos drgaos de controle;

XVIII - coordenar atividades afetas a Comissdo de Licitacdo e a Equipe de Pregoeiros, as quais competem:
a) realizar licitagdes no ambito da Empresa, na forma da legislagdo vigente;

b) executar atividades de suporte administrativo as licitagdes;

c) elaborar extratos dos instrumentos convocatdrios e dos demais atos a serem publicados na imprensa e
no didrio oficial do DF, bem como controlar as suas publicac¢des;

d) manter o controle sobre a agenda das licita¢des;
e) realizar as sessOes publicas e proceder ao julgamento de todas as fases do procedimento licitatdrio;
f) registrar todas as etapas dos procedimentos licitatérios;

g) analisar e julgar recursos e/ou impugnacdes interpostos durante os procedimentos licitatérios,
submetendo-os a autoridade superior em segunda instancia;

h) instruir e encaminhar a Presidéncia os processos licitatorios para adjudicacdo, homologacdo, anulacéo,
revogacao e outros atos previstos na legislagao vigente;

i) manter contatos com as Unidades Organicas da Empresa, no sentido de esclarecer duvidas sobre
projetos e especificagGes de materiais, servicos e de obras; e

j) outras atividades correlatas a Comissao de Licitacdo e aos Pregoeiros.
XIX - preparar relatérios conclusivos das licitacdes e compras em geral realizados;

XX - propor, mediante analise técnica da conjuntura de mercado e das condigdes
financeiras/orcamentdrias da Empresa, alternativas para melhor contratacdo;

XXI - instruir processos para retificacdo ou cancelamento de empenho no caso de compra de pequena
monta, nao formalizada em contrato;
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XXII - instruir processos de recebimento e levantamento de garantias prestadas durante o decurso das
licitacOes;

XXIII - instruir processos de aplicagao de penalidades aos fornecedores;

XXIV - acompanhar a atuacdo pregressa de fornecedores identificados como inidéneos, suspensos e
impedidos de contratar com a Administracdo Publica;

XXV - fornecer dados para expedicao de atestados de capacidade técnica;

XXVI - promover o desembarac¢o aduaneiro nos casos de importacdo direta;

XXVII - relativamente a contratos:

a) propor normas inerentes ao controle, supervisdo e execu¢do de contratos no ambito da TCB;

b) orientar os executores e as unidades da Empresa quanto ao acompanhamento da execucdo dos
contratos, convénios, parcerias e demais ajustes firmados em conformidade com a legislacao vigente;

c) monitorar e acompanhar os prazos de vigéncia dos contratos e orientar quanto aos procedimentos
para renovac¢ao ou abertura de novo procedimento licitatdrio;

d) proceder aos registros cadastrais dos contratos no Sistema E-Contratos, mantendo o controle das
atualizagoes;

e) orientar e supervisionar os executores de contrato quanto ao lancamento e atualizacGes de registros
de suas competéncias no Sistema e-Contratos;

f) acompanhar e manter o controle da designacao dos executores de contratos;
g) auxiliar nas instrucdes de pedidos de reajustamento e repactuacdo dos precos dos contratos;

h) proceder a instrucdo quanto a avaliacdo da conveniéncia administrativa e da vantajosidade na
prorrogacdo ou no aditamento de contratos, com relacdo aos precos de mercado e os valores praticados;

i) propor treinamentos e instrucdo pedagdgica periddica aos executores de contrato; e
j) estabelecer procedimentos, mecanismos de controles que facilitem a gestdo de contratos.

XXVIII - desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 92 A Unidade de Conformidade e Gestdo de Riscos - UCGR, unidade de assessoramento e de
execucao, diretamente subordinada a Presidéncia - PRES, compete:

| - propor politicas de Conformidade e Gestao de Riscos da Empresa, para aprova¢ao da area competente
e comunica-las a todo o corpo funcional da Empresa;

Il - verificar a aderéncia da estrutura organizacional e dos processos, produtos e servicos da Empresa as
leis, normativos, politicas e diretrizes internas e demais regulamentos aplicaveis;

Il - comunicar a Diretoria e aos Conselhos de Administracdo e Fiscal a ocorréncia de ato ou conduta em
desacordo com as normas aplicaveis a Empresa;

IV - verificar a aplicacdo adequada do principio da segregacdo de fungdes, de forma que seja evitada a
ocorréncia de conflitos de interesse e fraudes;

V - verificar o cumprimento do Cédigo de Conduta e Integridade;

VI - propor e auxiliar nos treinamentos periddicos, no minimo anual, sobre cédigo de conduta e
integridade, a empregados e administradores, e sobre a politica de gestdo de riscos a administradores;

VII - coordenar os processos de identificacdo, classificacdo e avaliacdo dos riscos a que estd sujeita a
Empresa;

VIl - coordenar a elaboracdo e monitorar os planos de acdo para mitigacdo dos riscos identificados,
verificando continuamente a adequacado e a eficicia da gestdo de riscos;

IX - estabelecer planos de contingéncia para os principais processos de trabalho da organizacao;
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X - elaborar relatdrios periédicos de suas atividades, submetendo-os a Diretoria Colegiada, ao Conselho
de Administracdo e ao Conselho Fiscal;

Xl - disseminar a importancia da Conformidade e da Gestdo de Riscos, bem como a responsabilidade de
cada area da Empresa nestes aspectos;

Xll - desenvolver procedimentos padrdes de governanga, visando atender a legislacdo pertinente;
XIll - supervisionar os procedimentos com vistas ao cumprimento da Lei de Acesso a Informacao (LAI);

XIV - verificar o cumprimento da divulgacdo dos dados/informac8es da Empresa exigidos pelas normas
de transparéncia;

XV - analisar e emitir parecer prévio sobre os termos de referéncia ou projetos basicos dos processos
licitatorios, contratacdo direta e convénios no ambito da Empresa;

XVI - implementar o Programa de Integridade da TCB;

XVII - reportar diretamente ao Conselho de Administracdo em caso de suspeita de envolvimento dos
Diretores e Superintendente em irregularidades ou quando estes se furtarem a obrigacdo de adotar
medidas corretivas necessdrias em relacdo as situacdes a eles relatadas; e

XVIII - desenvolver outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 10. A Unidade de Tecnologia da Informacdo - UTINF, unidade de assessoramento e de execucio,
diretamente subordinada a Presidéncia - PRES, compete:

| - assessorar a Presidéncia, as Diretorias e o corpo técnico nos assuntos relativos a tecnologia da
informacao;

Il - planejar, coordenar, controlar e avaliar as atividades de gestdo dos recursos tecnoldgicos e da
infraestrutura de redes e internet;

Il - coordenar a elaboracdao e acompanhar a execug¢dao do Plano Diretor de Tecnologia da Informacao -
PDTI;

IV - propor politicas, diretrizes, normas internas que disciplinem a utilizacdo dos recursos relacionados a
Tecnologia da Informacdo na Empresa, em conformidade com o Plano Diretor de Tecnologia da
Informacgdo — PDTI;

V - planejar e suprir as Unidades Organicas da Empresa com equipamentos, programas de informatica e
solucdes tecnoldgicas, de acordo com suas especificidades;

VI - controlar, registrar e executar o suporte técnico necessario a operagao dos sistemas de informagdes
da Empresa;

VII - propor novas solucdes de ferramentas e de sistemas de informacdes a serem desenvolvidos ou
contratados para melhoria e modernizagdo dos trabalhos da Empresa;

VIII - promover agbes para manter em funcionamento os equipamentos e instalagdes de informatica;

IX - instalar, configurar e controlar os softwares e hardwares adquiridos pela Empresa; X - gerenciar o
sitio da TCB na Rede Mundial de Computadores — INTERNET,

X - gerenciar a INTRANET da Empresa;

Xl - cadastrar e gerenciar contas de acesso a rede local e propiciar o acesso a Rede Mundial de
Computadores — INTERNET e aos demais Sistemas utilizados na Empresa;

XIl - propor, manter, disponibilizar e executar o funcionamento da infraestrutura de comunicacdao de
dados, video e voz sobre IP da Empresa;

XIll - manter o controle patrimonial do parque de informatica da Empresa, alocando os equipamentos de
acordo com as especificidades de cada unidade;
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XIV - propor politicas de seguranca da informacdo relacionadas a Tecnologia da Informacdao, bem como
verificar a eficiéncia das ac6es implementadas no ambito da Empresa;

XV - promover treinamentos para capacitar, incentivar e disseminar o uso de solu¢des de tecnologia
disponiveis na Empresa;

XVI - coordenar e executar a manutencao dos sistemas corporativos e seus respectivos bancos de dados;
XVII - realizar prospecg¢ées visando a viabilidade de implementacdo de novas solugdes tecnoldgicas;

XIX - avaliar e propor a infraestrutura necessdria para a sustentacdo e seguranca dos sistemas da
Empresa;

XX - elaborar Termo de Referéncia ou Projeto Bdsico para contratacdo de empresas, referentes aos
servicos de tecnologia da informacao;

XXI - fornecer subsidios para a estipulagao, prorrogacao, renovacao, repactuacao e reajustamento de
precos dos contratos inerentes aos servicos de tecnologia da informacao; e

XXII - desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas na sua drea de atuacao.

Art. 11. A Superintendéncia de Planejamento e Projetos Especiais — SUPPE — unidade de direcdo
diretamente subordinada a Presidéncia - PRES, compete:

| - coordenar, supervisionar, orientar e controlar a execucdo das competéncias especificas e genéricas das
unidades que lhe sdo subordinadas;

Il - assessorar as Diretorias, Presidéncia, Diretoria Colegiada e o Conselho de Administracdo, nas
atribuicGes inerentes a sua area de atuacdo e nas a¢oes de planejamento, organizacdo e modernizagdo da
Empresa;

Il - promover a articulacdo de ac¢Oes de cooperacdo técnica com dérgdos e entidades distrital, nacional e
internacional, visando o fortalecimento institucional da Empresa;

IV - subsidiar a Presidéncia na celebracdo de convénios e contratos, bem como na expedicdao de atos
necessarios a implementacdo de novos servigos a serem geridos e/ou operacionalizados pela Empresa;

V - coordenar os trabalhos de elaboracdo da Carta Anual de Governanca e do Relatério Integrado ou de
Sustentabilidade previstos no art. 82 na Lei Federal n? 13.303/2016, bem como do relatdrio de atividades
da TCB;

VI - supervisionar na sua area de atuacdo as acOes relativas a implantacdao do relatério integrado ou de
Sustentabilidade prevista no art. 82 na Lei Federal n2 13.303/2016;

VIl - proceder a contribuicdo para a elaboragao da proposta orgamentdria e do plano de negédcios da
Empresa para o exercicio anual, contemplando as politicas de planejamento técnico e operacional, planos
e projetos especiais;

VIII - estruturar a elaboracdo mensal de informacoes relativas a Superintendéncia, que sejam de interesse
da Empresa e do publico, a serem disponibilizadas no sitio Institucional apds a apreciacao da Diretoria
Colegiada e a analise da assessoria de comunicacao e transparéncia;

IX - gerir, ratificar e autorizar os processos de pagamento dos servicos, materiais e bens contratados,
pedidos de repactuacdo ou de reajustes de precos, inerentes a sua area de atuacao, apds instrucao dos
respectivos executores;

X - coordenar e aprovar estudos técnicos preliminares, mapa de riscos, termos de referéncia e planilhas
de formacdo de custos, inerentes aos servicos de sua responsabilidade;

Xl - disseminar a acdo de zelar pelo cumprimento dos objetos, prazos de execucdo de contratos, ordens
de servigos oriundas do d6rgdo gestor do STPC/DF, convénios, parcerias, normativos e demais
instrumentos congéneres relacionados a sua area de atuacao;

XIl - contribuir com as ac¢des de defini¢do, atualizacdo, padronizacdo, edicdo e controle de normas e
procedimentos relativos a atividade desenvolvida pela Empresa;
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Xlll - coordenar a elaboracdo e a execucdao do planejamento estratégico da TCB, de acordo com as
diretrizes da Diretoria Colegiada e do Conselho de Administracao;

XIV - contribuir com a Diretoria Técnica no planejamento e na execug¢do de agdes que visem coibir em
suas diversas modalidades o desvio de receita advinda da operacdo de transporte executada pela
Empresa;

XV - coordenar agles de utilizagcdo correta de equipamentos, identificando, corrigindo e, se for o caso,
propor punicao aos colaboradores que danifiquem de forma deliberada equipamentos disponibilizados
pela Empresa sob responsabilidade desta unidade organica;

XVI - propor a execucdo de programas de treinamento periddicos e especificos para os empregados da
sua area de atuacdo, com atencdo ao treinamento das equipes de atendimento aos servicos prestados e
de executores dos contratos dos projetos especiais;

XVII - contribuir com a DAF para a elaboracdo de prestacdo de contas dos recursos oriundos de outros
orgdos publicos aplicados nos servigos de responsabilidade desta unidade organica;

XVIII - promover as contribuicdes para o aprimoramento das reformula¢des do plano de cargos e salarios
da Empresa e supervisionar o cumprimento deste, do acordo coletivo de trabalho e das demais
determinacgdes constantes na legislacdo trabalhista;

XIX - proceder avaliagdo sistematica de custos versus beneficios dos projetos implantados e/ou em
desenvolvimento pela Empresa, estruturando relatério de analise sobre desempenho econémico-
financeiro dos servicos executados para subsidiar decisoes;

XX - propor para deliberacdo da Diretoria Colegiada valores de servicos de transporte operacionalizados
pela Empresa ou em processo de execuc¢do por meio de planilhas de composicao de custos unitarios;

XXI - coordenar estudos para:

a) identificar formas de financiamentos direcionados a melhoria na presta¢do de servi¢o de transporte
com a definicdo de novas tecnologias veicular e de controle operacional;

b) estabelecimento e promocdo de ag¢des de fiscalizacdo, auditoria e controle dos servicos sob
competéncia da Empresa;

c) avaliacdo de desempenho dos servicos executados e de regulamentacdo das atividades internas
relativas a prestacao de servico de transporte;

d) quantificacdo da vida util dos materiais e equipamentos empregados na operacdo dos transportes
escolares tendo por finalidade a comparag¢do com os quantitativos estabelecidos nas planilhas de custo
para o aperfeicoamento dos servicos executados; e

e) propor alteracdes na planilha de custos de remuneracdo dos servigos de transportes executados pela
Empresa, direta ou indiretamente, visando o seu equilibrio econémico e financeiro.

XXII - subsidiar a DAF nos estudos que visem a melhoria do desempenho econémico e financeiro da
Empresa;

XXIll - assessorar o Diretor-Presidente na definicdo de planos, programas e projetos relativos as
atividades desenvolvidas pela Empresa, coordenando, monitorando e articulando as ag¢Ges necessarias
para a sua implementacdo em um modelo de gestdo estratégica e de modernizacdao voltados ao
fortalecimento institucional da Empresa;

XXIV - contribuir com a DAF na supervisdao do cumprimento das obrigacdes decorrentes da legislagao
tributdria e fiscal submetida a TCB;

XXV - contribuir nas instrucdes de pautas de reivindicacbes sindicais e participar das negociacées
coletivas com vistas a celebragdo de acordo coletivo de trabalho;

XXVI - supervisionar o cumprimento dos objetos e prazos de execucdo de contratos, convénios, parcerias,
portarias conjuntas, acordos e instrumentos congéneres relacionados a sua area de atuacao;

XXVII - coordenar, anualmente, a andlise de atendimento das metas e resultados na execucdo dos
projetos implantados, do plano de negdcios e da estratégia de longo prazo;
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XXVIII - assegurar o cumprimento das diretrizes e das estratégias fixadas para consecucdo dos objetivos e
metas para a gestao e operacionalizacdo do Servico de Transporte Complementar Escolar;

XXIX - contribuir com a DAF no processo de elaboracdo, aprovacdo e de acompanhamento da aquisicdo
de combustivel com isencdo de impostos;

XXX - representar a TCB nas questOes relacionadas as acdes administrativas, técnicas e financeiras
resultantes da operacionalizacao dos Servi¢os de Transportes Especiais;

XXXI - coordenar a elaboracdo de Manuais de Procedimentos, Cartilhas, Normas e outros documentos
necessarios a regulamentacao dos servigos abrangidos nos projetos especiais;

XXXII - propor, implantar e implementar politicas e diretrizes para cumprimento das disposi¢des condas
no Decreto n° 40.385, de 13 de janeiro de 2020, que transferiu a TCB a gestdo e operacao do STCE do
STPC/DF;

XXXIll - organizar e coordenar a mobilizacdo, orientacdo, supervisdo, integracdo e respaldar os
organismos convenentes no processo de gestdo e execu¢dao da gestdao do servico de transporte
complementar escolar;

XXXIV - submeter a avaliacdo e a apreciacdo técnica os pedidos de repactuacdo de precos apresentados
pelos prestadores de servigos dos contratos inerentes aos projetos especiais;

XXXV - promover, coordenar, conceber e executar projetos e acdes de expansdo do servico e de melhoria
de atendimento dos transportes complementares e especiais na Empresa no ambito do Distrito Federal;

XXXVI - sistematizar o controle dos recursos alocados para a execuc¢do dos servicos de transportes
especiais e propor alteragdo na programacgdo financeira durante a sua execugao, de acordo com as
prioridades estabelecidas;

XXXVII - elaborar, coordenar e executar pesquisa de opinido junto aos usudrios sobre qualidade dos
servicos prestados, promovendo a andlise dos dados coletados;

XXXVIII - ratificar ordens de servico e seus anexos, inerentes a prestacdo dos servicos de transporte
subordinados a Superintendéncia, para as Empresas contratadas;

XXXIX - avaliar o atendimento de pedidos de servicos extras abrangidos no servico de transporte
complementar escolar apés andlise técnica;

XL - coordenar as a¢des de monitoramento e controle dos servigcos de transporte sob gestdao da TCB; e

XLI - coordenar a execucdo de outras atividades que Ihe forem determinadas, relativas a sua area de
atuagao.

Art. 12. A Assessoria de Planejamento - ASPLAN, unidade de assessoramento e de execuc3o,
diretamente subordinada a Superintendéncia de Planejamento e Projetos Especiais — SUPPE, compete:

| - elaborar e executar as acbes de planejamento, organizacdo e modernizacdo das atividades
desenvolvidas, bem como assessorar a Superintendéncia na criacao, elaboracdo e produgao de planos,
programas e projetos;

Il - assessorar a SUPPE e, no que couber, as Diretorias nas acdes de planejamento, organizacdo,
normatizacao e modernizacgao;

Il - acompanhar a articulacdo de acbes de cooperacdo técnica com dérgdos e entidades distrital, nacional
e internacional, visando o fortalecimento institucional da Empresa;

IV - acompanhar e orientar a SUPPE na celebracdo de convénios e contratos e expedicdo dos atos
necessarios a implementagdo de novos servicos a serem geridos e/ou operacionalizados pela Empresa;

V - conduzir os trabalhos de elabora¢do da Carta Anual de Governancga e do Relatdrio Integrado ou de
Sustentabilidade previstos no art. 82 na Lei Federal n2 13.303/2016 e do Relatério de Atividades da TCB;

VI - planejar na sua area de atuacgdo as agles relativas a implantacdo do Relatério Integrado ou de
Sustentabilidade prevista no art. 82 na Lei Federal n2 13.303/2016;
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VIl - contribuir para a elaborag¢do da proposta orcamentaria e do plano de negdcios da Empresa para o
exercicio anual, contemplando as politicas de projetos e planejamento operacional;

VIII - elaborar e disponibilizar mensalmente as informagdes relativas a Assessoria, que sejam de interesse
da Empresa e do publico, a serem disponibilizadas no sitio Institucional apds a andlise do setor
competente;

IX - acompanhar o cumprimento dos objetos, prazos de execug¢ao de contratos, ordens de servicos do
6rgdo gestor do STPC, convénios, parcerias, normativos e demais instrumentos congéneres relacionados
a sua area de atuacao;

X - assessorar o Superintendente nas a¢des de definicdo, atualizacdo, padronizacao, edicdo e controle de
normas e procedimentos relativos a atividade desenvolvida pela Empresa;

Xl - elaborar e acompanhar a execu¢ao do planejamento estratégico da TCB, de acordo com as diretrizes
da Diretoria Colegiada e do Conselho de Administracao;

XIl - assessorar a SUPPE no planejamento e na execu¢ao de ag¢des que visem coibir em suas diversas
modalidades o desvio de receita advinda da operacao de transporte executada pela Empresa;

XIll - gerenciar a utilizacdo correta dos equipamentos, identificando, corrigindo e, se for o caso, propor
punicdo aos colaboradores que danifiguem de forma deliberada os equipamentos da Empresa sob
responsabilidade desta unidade organica;

XIV - elaborar programas de treinamento periddicos e especificos para os empregados da sua area de
atuacao;

XV - elaborar as contribuicGes para o aprimoramento das reformulacGes do plano de cargos e salarios da
Empresa;

XVI - propiciar estudos com o objetivo de propor alteragdes na planilha de custos de remuneracdo dos
servicos de transportes prestados pela Empresa direta ou indiretamente visando o seu equilibrio
economico e financeiro;

XVII - apresentar relatdrios periddicos referente aos custos operacionais das linhas tarifadas, do servico
de aluguel de 6nibus, dos servigos complementares e especiais de transporte;

XVIII - elaborar estudos para a melhoria na prestacdo de servico de transporte com a definicao de forca
propulsora e tecnologia veicular mais adequada que nao onere significativamente os custos unitarios dos
servicos e diminua a poluicdo do meio ambiente;

XIX - elaborar estudos e parcerias visando o desenvolvimento, a obtencdo e o financiamento de inovacao
tecnoldgica a ser aplicada na area de transporte;

XX - elaborar estudos para a definicdo e implementacdo de: acdes de fiscalizacdo, auditoria e controle,
bem como de: planejamento estratégico, monitoramento e avaliagdo do desempenho dos servicos
executados, de regulamentacdo das atividades internas relativas a prestacdo de servico de transporte
especiais;

XXI - controlar os registros das informacgdes basicas relativas ao desempenho operacional da Empresa e
das acdes em andamento, de modo permanente, a fim de permitir o acompanhamento sistematico da
sua evolucdo e sugerir alternativas de solucao dos problemas encontrados;

XXII - analisar os editais relativos as licitacdes para contratacdo de estudos, projetos, obras e servicos, de
forma a fazer cumprir as diretrizes, normas e planos de investimentos pertinentes ao fortalecimento
institucional da Empresa;

XXIII - auxiliar o Superintendente na efetiva contribuicdo com a DAF na supervisdo do cumprimento das
obrigacdes decorrentes da legislacao tributaria e fiscal submetida a TCB;

XXIV - orientar o Superintendente nas instrucdes de pautas de reivindica¢des sindicais e, quando
convocado, participar das negociagGes coletivas com vistas a celebra¢do de acordo coletivo de trabalho;

XXV - auxiliar o Superintendente na aprovacdao dos processos de pagamento dos servicos, materiais e
bens contratados, pedidos de repactuacdo ou de reajuste de precos, inerentes a sua area de atuacao,
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apos instrucao dos respectivos executores;

XXVI - orientar o Superintendente no processo de elaboracdo, aprovacdo e de acompanhamento da
aquisicdo de combustivel com isenc¢do de impostos;

XXVII - contribuir para a elaboracdo de Manuais de Procedimentos, Cartilhas, Normas e outros
documentos necessarios a regulamentacdo e gerenciamento dos servicos abrangidos nos projetos
especiais;

XXVIII - elaborar as acdes necessarias a realizacdo das licitacdes e contratacdes de Empresas para a
operacionalizagdo dos servigos de transportes especiais e complementares;

XXIX - propiciar o controle dos recursos alocados para a execucao dos servicos de transportes sob gestao
da TCB e propor alteracdo na programacdo financeira durante a sua execu¢do, de acordo com as
prioridades estabelecidas;

XXX - propor a celebracdo de convénios, termos de cooperacdo e de parceria com os entes publicos
envolvidos nos projetos especiais;

XXXI - elaborar a estratégia de longo prazo da Empresa, atualizada com analise de riscos e oportunidade
dos projetos especiais implantados e de novos negécios;

XXXII - propor especificagao técnica dos veiculos e dos equipamentos de monitoramento nos veiculos a
serem contratados ou adquiridos, em conformidade com as peculiaridades de cada servico atendido;

XXXIII - planejar, acompanhar e controlar as fases de execugdo dos servigos de transportes sob gestdo da
TCB;

XXXIV - realizar estudos de viabilidade econdmico-financeiro e social dos servicos de transportes sob
gestdo da TCB;

XXXV - contribuir na definicdo e controle dos recursos orcamentarios e financeiros descentralizados por
orgdos publicos envolvidos nos servicos de transporte sob gestao da TCB;

XXXVI — planejar e desenvolver, direta ou indiretamente os novos estudos para a implantacdo de projetos
de servicos de transportes complementares do STPC/DF e/ou novos negdcios na area de atividade da
Empresa que a fortaleca institucionalmente;

XXXVII - promover a disseminacdo institucional das informacdes da unidade com o intuito de propiciar
entendimentos com as demais Unidades Técnicas, bem como com os agentes internos e externos
envolvidos no processo de obtencdo de novos negdcios para a Empresa;

XXXVIII - formular propostas para o sistema vidrio em que a Empresa trafega na execu¢ao de operagdo de
transporte;

XXXIX - identificar a necessidade da realizacdo de processo licitatério para a prestacdo indireta dos
servicos complementares de transporte publico de passageiros de sua competéncia legal e, se for o caso,
de sua infraestrutura necessaria a sua operacionalizacdo;

XL - promover a concepg¢ao e a implementagdo de projetos e agdes relativas a melhoria da prestagao de
atendimento aos servigos do STPC/DF operados pela TCB;

XLI - contribuir na elaborac¢do do plano de negécios da Superintendéncia para o exercicio anual;
XLII - estabelecer indicadores estatisticos da operacao das linhas concedidas a TCB;

XLIlIl - acompanhar e avaliar as decisdes envolvendo praticas de governanca corporativa, relacionamento
com partes interessadas, politica de gestdo de pessoas e cddigo de conduta da sociedade;

XLIV — acompanhar o cadastramento dos projetos e atividades no Sistema de Acompanhamento
Governamental — SAG;

XLV - subsidiar a Superintendéncia com dados para a elaboracdo do Plano Plurianual - PPA, LDO e LOA,;

XLVI - acompanhar a utilizacdo dos recursos orcamentdrios previstos na Lei Orcamentaria Anual — LOA,
com base no Quadro de Distribuicdo de Despesas — QDD, sugerindo reformula¢des do orgcamento
aprovado, de forma tempestiva, em decorréncia das necessidades da Sociedade;
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XLVII - contribuir na analise da estrutura organizacional, das competéncias regimentais, do Estatuto Social
e propor aperfeicoamentos no ambito da SUPPE;

XLVIII - contribuir na elaboracdo das Prestacdes de Contas, de acordo com a periodicidade definida dos
recursos oriundos de outros érgaos publicos aplicados nos projetos da SUPPE e no servico de transporte
escolar;

XLIX - auxiliar nos trabalhos para a implementacdao da Governanga na TCB, que englobam as seguintes
atividades:

a) estabelecimento de Politicas;
b) estabelecimento da matriz de responsabilidades;
¢) realizacdo do mapeamento dos processos de todos os setores da TCB;

d) implementacdo do mapeamento dos atores relacionados aos servicos de transporte sob gestdo da
TCB;

e) estabelecimento do Cédigo de Condutas,
f) estabelecimento e revisdo do Cédigo de Etica;

g) planejamento e proposicdo da implementacdo de sistemas/programas de gestdo e Governanca,
juntamente com o sistema de gerenciamento das atividades para a efetivacdo do mapeamento de
processos em todos os setores da TCB; e

h) outras atividades relacionadas com a implementac¢ado da Governanga na TCB.

L - desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacdo.

Art. 13. A Geréncia de Projetos Especiais — GEPRE, unidade de gerenciamento e de execuc3o,
diretamente subordinada a Superintendéncia de Planejamento e Projetos Especiais — SUPPE, compete:

| - coordenar, supervisionar, orientar e controlar a execucdo das competéncias especificas e genéricas das
unidades que lhe sdo subordinadas;

Il - assessorar a SUPPE e, no que couber, as Diretorias nas a¢des de planejamento de projetos especiais e
novos negadcios da Empresa;

Il - contribuir com os trabalhos de elaborac¢do da Carta Anual de Governanca e do Relatério Integrado ou
de Sustentabilidade previstos no art. 82 na Lei Federal n? 13.303/2016 e do relatério de atividades da
TCB;

IV - gerenciar na sua area de atuagdo as agles relativas a implantagao do relatdrio integrado ou de
Sustentabilidade prevista no art. 82 na Lei Federal n? 13.303/2016;

V - contribuir para a elaboracdo da proposta orcamentaria e do plano de negdcios da Empresa para o
exercicio anual, contemplando as politicas de projetos e planejamento operacional, especiais;

VI - elaborar e disponibilizar mensalmente as informagdes relativas a Geréncia, que sejam de interesse da
Empresa e do publico, a serem disponibilizadas no sitio Institucional apds a analise do setor competente;

VII- elaborar estudos técnicos preliminares, mapa de riscos e termos de referéncia, planilhas de formacao
de custos, inerentes aos servigos a serem contratados dos projetos especiais;

VIII- acompanhar o cumprimento dos objetos, prazos de execucdo de contratos, convénios, parcerias,
normativos e demais instrumentos congéneres relacionados a sua drea de atuagao;

IV - assessorar o Superintendente nas acdes de definicdo, atualizacdo, padronizacado, edicdo e controle de
normas e procedimentos relativos as atividades desenvolvidas pela Empresa;

X — contribuir na execuc¢do do planejamento estratégico da TCB, de acordo com as diretrizes da Diretoria
Colegiada e do Conselho de Administragao;
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XI- gerenciar a utilizacdo correta dos equipamentos, identificando, corrigindo e, se for o caso, propor
punicdo aos colaboradores que danifiguem de forma deliberada os equipamentos da Empresa sob
responsabilidade desta unidade organica;

Xll - elaborar programas de treinamento periddicos e especificos para os empregados da sua drea de
atuacdo, especificamente treinamento periddico das equipes de atendimento dos servicos prestados e de
executores dos contratos dos projetos especiais;

Xlll - gerenciar a elaboracdo da prestacdo de contas, de acordo com a periodicidade definida, dos
recursos oriundos de outros érgaos publicos aplicados nos projetos especiais;

XIV- elaborar as contribuicdes para o aprimoramento das reformula¢des do plano de cargos e saldrios da
Empresa;

XV- otimizar as rotas/itinerarios e analisar a conciliacdo das quilometragens previstas e realizadas dos
servicos de transportes prestados nos projetos especiais, com menor custo operacional;

XVI - auxiliar o Superintendente na definicdo de planos, programas e projetos relativos a atividade
desenvolvida pela Empresa;

XVII - orientar o Superintendente na efetiva contribuicdo com a DAF na supervisdo do cumprimento das
obrigacdes decorrentes da legislacao tributaria e fiscal submetida a TCB;

XVIIl - auxiliar o Superintendente nas instrucdes de pautas de reivindicagbes sindicais e, quando
convocado, participar das negociagGes coletivas com vistas a celebragdo de acordo coletivo de trabalho;

XIX - gerenciar o monitoramento e a fiscalizacdo dos servigos prestados, de modo permanente, a fim de
permitir a apuracdo do servico de transporte especial prestado, identificacdo e correcdo de falhas nos
atendimentos na maior brevidade, analise dos relatérios provenientes do Centro de Controle Operacional
- CCO e otimizacdo do atendimento aos usuarios dos servicos prestados, mantendo o registro de
informacdes;

XX - orientar o Superintendente na aprovacao dos processos de pagamento dos servicos, materiais e
bens contratados, pedidos de repactuacdo ou de reajuste de precos, inerentes a sua area de atuacao,
apos instrucdo dos respectivos executores;

XXI - elaborar, anualmente, analise de atendimento das metas e resultados alcancados na execu¢do dos
projetos especiais implantados;

XXIl - orientar o Superintendente nas questdes relacionadas as ac¢Oes administrativas, técnicas e
financeiras resultantes da operacionalizagdo dos Servicos de Transportes Especiais;

XXIIl - contribuir para a elaboracdo de Manuais de Procedimentos, Cartilhas, Normas e outros
documentos necessarios a regulamentacdo dos servigcos abrangidos nos projetos especiais;

XXIV - fornecer suporte técnico a realizacdo de licitagcdes referentes aos Servicos de Transporte Especiais
de sua competéncia;

XXV - promover ag¢des de melhoria da qualidade dos Servigos de Transporte Especiais de sua
competéncia;

XXVI- promover o monitoramento dos Servicos de Transporte Especiais;

XXVII - propor normativos internos relativos a prestacao dos Servigos de Transporte Especiais, no ambito
de sua atuacao;

XXVIII- elaborar estudos e pesquisas destinadas a apresentar modelo de contratacdo da execugdo dos
servicos abrangidos pelos projetos especiais;

XXIX - manter atualizado o cadastro de veiculos terceirizados e préprios, das garagens e dos beneficiarios
dos servicos prestados pelos projetos especiais;

XXX - manter atualizado o cadastro dos operadores terceirizados, controle dos cursos exigidos e da
validade da Carteira Nacional de Habilitagdo — CNH dos motoristas;
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XXXI - gerar ordens de servico e seus anexos, inerentes a prestacdo dos servicos, para as empresas
contratadas;

XXXII- estabelecer programa de vistoria periddica nos veiculos contratados e da frota propria,
contemplando os equipamentos instalados de monitoramento, promovendo as notificacdes e
providéncias cabiveis;

XXXIII - avaliar o atendimento de pedidos de servigos extras abrangidos nos projetos especiais;
XXXIV - subsidiar a Superintendéncia com dados para a elaboracdo do Plano Plurianual - PPA, LDO e LOA;

XXXV- supervisionar a andlise de editais relativos a licitagbes para contratacdo de estudos, projetos,
obras e servigos, de forma a fazer cumprir as diretrizes, normas e planos de investimentos pertinentes ao
fortalecimento institucional da Empresa;

XXXVI- supervisionar melhorias na prestacao de servico de transporte com a definicdo de tecnologia
veicular com equipamento de monitoramento mais adequado em modicidade, acessibilidade,
mobilidade, conforto e seguranga para a execugao de cada servico;

XXXVII - supervisionar o desempenho dos Nucleos junto a Geréncia, bem como das ac¢des em
andamento, de modo a aferir o acompanhamento sistematico da sua evolucdo e sugerir alternativas de
solucdo dos problemas encontrados;

XXXVIII- supervisionar a necessidade de realizacdo de processo licitatério e contribuir tecnicamente para
a realizacdo de licitagGes referentes aos Servicos de Transporte Especiais de sua competéncia com
atencdo ao Complementar Escolar;

XXXIX - propor a celebracdo de convénios, termos de cooperacdo e de parceria com os entes publicos
envolvidos nos projetos especiais;

XL - contribuir na definicdo de recursos orcamentarios e financeiros descentralizados por drgaos publicos
envolvidos;

XLI - instruir pedidos de repactuacdo de precos apresentados pelos prestadores de servicos dos contratos
inerentes aos projetos especiais;

XLIl - coordenar apuracao de custos indiretos da TCB, aplicados nos projetos especiais, e sugerir
mecanismos de ressarcimento junto aos érgdos envolvidos;

XLIHI - supervisionar a execuc¢do dos contratos firmados inerentes a operagdo dos servigos dos projetos
especiais, notificando as Empresas contratadas, quanto ao descumprimento de cldusulas contratuais e
sugerir a aplicacdo de penalidades;

XLIV - supervisionar o cumprimento do plano de cargos e salarios, o acordo coletivo de trabalho e demais
determinacdes constantes na legislacdo trabalhista; e

XLV - executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua drea de atuacao.

Art. 14. Ao Nucleo de Planejamento de Projetos Especiais - NUPPE, unidade organica de supervisao e de
execugao, diretamente subordinada a Geréncia de Projetos Especiais - GEPRE, compete:

| - coordenar, supervisionar, orientar e controlar a execucdo das competéncias especificas da sua area de
atuacgao;

Il - assessorar a Geréncia nas acdes de planejamento de servigos especiais e nos projetos desenvolvidos
pela Geréncia;

Il - contribuir na elaboracdo da Carta Anual de Governanca e implantacdao do Relatério Integrado ou de
Sustentabilidade com previsdo no art. 82 da Lei Federal n2 13.303/2016 e do relatério de atividades da
Geréncia;

IV - executar na sua drea de atuacdo as acdes relativas a implantacdo do relatdrio integrado ou de
Sustentabilidade prevista no art. 82 na Lei Federal n2 13.303/2016;
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V - executar a proposta orcamentaria e o plano de negdcios da Empresa para o exercicio anual,
contemplando as politicas de projetos e planejamento operacional, especiais;

VI - elaborar mensalmente as informagdes relativas a Segdo, que sejam de interesse da Empresa, a serem
disponibilizadas no sitio Institucional apés a analise do setor competente;

VII - contribuir tecnicamente na elaboracdo de estudo técnico preliminar, mapa de riscos e termos de
referéncia, planilhas de formacdo de custos, inerentes aos servicos a serem contratados dos projetos
especiais de sua competéncia;

VIII - cumprir com os objetos, prazos de execugao de contratos, ordens de servigos do 6rgdo gestor do
STCE, convénios, parcerias, normativos e demais instrumentos congéneres relacionados a sua area de
atuacao;

IX - estabelecer normas e procedimentos para execu¢ao das acdes de supervisao dos servicos de
transportes especiais;

X - executar o planejamento estratégico da TCB, de acordo com as diretrizes da Diretoria Colegiada e do
Conselho de Administragao;

Xl - planejar a¢des que visem coibir em suas diversas modalidades o desvio de receita advinda da
operacgao de transporte executada pela Empresa;

XIl - executar de forma correta a utilizacdo dos equipamentos, identificando, corrigindo e, se for o caso,
propor punicao aos colaboradores que danifiqguem de forma deliberada os equipamentos da Empresa
sob responsabilidade desta unidade organica;

XIll - apresentar programa de treinamento periddico das equipes de atendimento dos servicos prestados
e de executores dos contratos dos projetos especiais;

XIV - elaborar a prestacdo de contas, de acordo com a periodicidade definida, dos recursos oriundos de
outros drgdos publicos aplicados nos projetos especiais;

XV - efetuar o aprimoramento das reformulacdes do plano de cargos e salarios da Empresa e
supervisionar o seu cumprimento em conformidade com o plano de cargos e salarios, o acordo coletivo
de trabalho e demais determinagdes constantes na legislacao trabalhista;

XVI - executar as rotas/itinerarios e conciliar as quilometragens previstas e realizadas dos servicos de
transporte prestados nos projetos especiais, com menor custo operacional;

XVII - orientar o Gerente na definicdo de planos, programas e projetos relativos a atividade desenvolvida
pela Empresa;

XVIII - efetuar colaboracdo, quando solicitado, nas instrucdes de pautas de reivindicacdes;

XIX - executar o monitoramento dos servicos prestados, de modo permanente, a fim de permitir a
apuracgao do servico prestado, identificacdo e correcao de falhas nos atendimentos na maior brevidade e
otimizacdo do atendimento aos usudrios dos servicos prestados, mantendo registro de
dados/informagdes;

XX - contribuir tecnicamente na avaliagdo de processos de pagamento dos servigos contratados, apos
instrugdo dos respectivos executores;

XXI - elaborar anualmente, andlise de atendimento das metas e resultados alcangados na execugdo dos
projetos especiais implantados;

XXIl - orientar o Gerente nas questGes relacionadas as a¢Bes administrativas, técnicas e financeiras
resultantes da operacionalizacdo dos Servicos de Transportes Especiais;

XXIII - elaborar Manuais de Procedimentos, Cartilhas, Normas e outros documentos necessdrios para a
atividade da Secdo e para a regulamentacao dos servigos abrangidos nos projetos especiais;

XXIV -supervisionar as ac¢bes para o desenvolvimento e aprimoramento dos Servicos de Transporte
Complementar de sua competéncia;
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XXV - efetuar suporte técnico a realizacao de licitagGes referentes aos Servigos de Transporte Especiais de
sua competéncia;

XXVI - executar o monitoramento dos servicos prestados de modo permanente, a fim de permitir a
identificacdo e correcdo de falhas nos atendimentos aos usuarios, mantendo registro de
dados/informagdes;

XXVII - elaborar estudos e pesquisas destinadas a apresentar modelo de contratacdo da execu¢ao dos
servicos abrangidos pelos projetos especiais;

XXVIII - providenciar a elaboragao de ordens de servigo e seus anexos, inerentes a presta¢do dos servigos,
para as Empresas contratadas;

XXIX - emitir analise de atendimento de pedidos de servicos extras abrangidos nos projetos especiais;

XXX - auxiliar a Geréncia na obtencao e disponibilizacao de dados para a elaboragdo do Plano Plurianual -
PPA, LDO e LOA;

XXXI - analisar, no que lhe compete, editais relativos a licitagdes para contratacao de estudos, projetos,
obras e servicos, de forma a fazer cumprir as diretrizes, normas e planos de investimentos pertinentes ao
fortalecimento institucional da Empresa;

XXXII - estudar melhorias na prestacdao de servico de transporte com a definicdo de tecnologia veicular
com equipamento de monitoramento mais adequado em modicidade, acessibilidade, mobilidade,
conforto e seguranga para a execugao de cada servigo;

XXXIII - contribuir na elaboracdo do plano de negdcios da Geréncia para o exercicio anual, bem como
executar a implementacgdo de sistemas/programas de gestdo e mapeamentos de processos;

XXXIV - reunir e manter registros das informacdes bdsicas relativas ao desempenho do Nducleo junto a
Geréncia, bem como das acdes em andamento, de modo permanente, a fim de permitir o
acompanhamento sistematico da sua evolugdo e sugerir alternativas de solu¢do dos problemas
encontrados;

XXXV - identificar e informar a necessidade de realizacgdo de processo licitatério e contribuir
tecnicamente para a realizacdo de licitacdes referentes aos Servicos de Transporte Especiais de sua
competéncia;

XXXVI - participar, quando convocado, de reunides com entes externos envolvidos na implantagao dos
projetos especiais;

XXXVII - emitir analise em relacdo a celebragdo de convénios, termos de cooperacdo e de parceria com 0s
entes publicos envolvidos nos projetos especiais de sua competéncia;

XXXVIII - emitir definicdo de recursos orcamentarios e financeiros descentralizados por érgdos publicos
envolvidos nos projetos especiais de sua competéncia;

XXXIX - emitir andlise em relacdo a pedidos de repactuacdo de precos apresentados pelos prestadores de
servigos dos contratos inerentes aos projetos especiais de sua competéncia;

XL - executar apuragdo dos custos indiretos da TCB, aplicados nos projetos especiais, e sugerir
mecanismos de ressarcimento junto aos érgdos envolvidos; e

XLI - executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua drea de atuacao.

Art. 15. Ao Nucleo de Execucdo de Projetos Especiais - NUAPE, unidade organica de supervisdo e de
execucao, diretamente subordinada a Geréncia de Projetos Especiais - GEPRE, compete:

| - coordenar, supervisionar, orientar e controlar a execucdo das competéncias especificas da sua area de
atuacgao;

Il - assessorar a Geréncia e executar as a¢oes de implantacdo e execucdo de servicos especiais e nos
projetos desenvolvidos pela Geréncia;
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Il - contribuir na elaboragao da Carta Anual de Governanga e implantagdo do Relatério Integrado ou de
Sustentabilidade com previsdo no art. 82 da Lei Federal n? 13.303/2016 e do relatdrio de atividades da
Geréncia;

IV - executar na sua drea de atuacao as acdes relativas a implantacdo do relatério integrado ou de
Sustentabilidade prevista no art. 82 na Lei Federal n? 13.303/2016;

V - executar a proposta orcamentaria e o plano de negdcios da Empresa para o exercicio anual,
contemplando as politicas de projetos e planejamento operacional, especiais;

VI - elaborar mensalmente as informacgdes relativas ao Nucleo, que sejam de interesse da Empresa, a
serem disponibilizadas no sitio Institucional apds a analise do setor competente;

VII - cumprir com os objetos, prazos de execuc¢do de contratos, convénios, parcerias, normativos e demais
instrumentos congéneres relacionados a sua area de atuacao;

VIl - contribuir para o estabelecimento de normas e procedimentos para execucdo das acles de
supervisao dos servigcos de transportes especiais;

IX - executar o planejamento estratégico da TCB, de acordo com as diretrizes da Diretoria Colegiada e do
Conselho de Administracdo;

X - executar agdes que visem coibir em suas diversas modalidades o desvio de receita advinda da
operacao de transporte executada pela Empresa;

Xl - executar de forma correta a utilizagdo dos equipamentos, identificando, corrigindo e, se for o caso,
propor punicdo aos colaboradores que danifiquem de forma deliberada os equipamentos da Empresa
sob responsabilidade desta unidade organica;

XIl - apresentar programa de treinamento periddico das equipes de atendimento dos servicos prestados
e de executores dos contratos dos projetos especiais;

XIll - elaborar a presta¢do de contas, de acordo com a periodicidade definida, dos recursos oriundos de
outros orgdos publicos aplicados nos projetos especiais;

XIV - efetuar o aprimoramento das reformulacbes do plano de cargos e salarios da Empresa e
supervisionar o seu cumprimento em conformidade com o plano de cargos e salarios, ao acordo coletivo
de trabalho e demais determinagdes constantes na legislacdo trabalhista;

XV - executar as rotas/itinerarios dos servigos prestados nos projetos especiais e realizar a conciliacdo das
guilometragens previstas e realizadas, de modo a sugerir alteracdes para otimizacdo do atendimento,
com menor custo operacional;

XVI - executar a supervisdao do cumprimento das obrigacdes decorrentes da legislacao tributaria e fiscal
submetida a TCB na operacao dos servicos de transporte sob gestdo da TCB;

XVII - efetuar colaboragao, quando solicitado, nas instrugdes de pautas de reivindica¢des sindicais;

XVIII - executar a fiscalizacdo dos servicos prestados, de modo permanente, a fim de permitir a apuracao
do servico prestado, identificacdo e correcdo de falhas nos atendimentos na maior brevidade e
otimizagdo do atendimento aos wusudrios dos servigos prestados, mantendo registro de
dados/informagdes;

XIX - fornecer as informagdes necessarias e oriundas do Nucleo para a correta andlise dos processos de
pagamento dos servicos contratados, apds instrucao dos respectivos executores;

XX - orientar o Gerente nas questdes relacionadas as ag¢des administrativas, técnicas e financeiras
resultantes da operacionalizacdo dos Servicos de Transportes Especiais;

XXI - executar o estabelecido nos Manuais de Procedimentos, Cartilhas, Normas e outros documentos
necessarios para a atividade da Secdo e para a execugdo dos servicos abrangidos nos projetos especiais;

XXII - executar as aces para o desenvolvimento e aprimoramento dos Servicos Especiais de Transporte;

XXIII - propor e executar a¢des de melhoria da qualidade dos Servigos de Transporte Especiais de sua
competéncia;
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XXIV - executar a fiscalizacdo dos servicos prestados de modo permanente, a fim de permitir a
identificacdo e correcdo de falhas nos atendimentos aos wusuarios, mantendo registro de
dados/informacdes;

XXV - efetuar o cadastramento de veiculos terceirizados e préprios, das garagens e dos beneficidrios dos
servicos prestados pelos projetos especiais;

XXVI - efetuar o cadastramento dos operadores terceirizados, controle dos cursos exigidos e da validade
da Carteira Nacional de Habilitacdo — CNH dos motoristas dos servicos prestados pelos projetos especiais;

XXVII - sugerir e executar programa de vistoria periddica nos veiculos contratados e da frota propria,
contemplando os equipamentos instalados de monitoramento, promovendo as notificagdes e
providéncias cabiveis;

XXVIIl - auxiliar a Geréncia na obtencdo e disponibilizacdo de dados para a elaboracdo do Plano
Plurianual - PPA, LDO e LOA;

XXIX - contribuir tecnicamente na analise de editais relativos a licitagOes para contratacdo de servigos de
transportes especiais, de forma a fazer cumprir as diretrizes, normas e planos de investimentos
pertinentes ao fortalecimento institucional da Empresa;

XXX - executar as melhorias na prestacdo de servico de transporte com a definicao de tecnologia veicular
com equipamento de monitoramento mais adequado em modicidade, acessibilidade, mobilidade,
conforto e seguranga para a execugao de cada servigo;

XXXI - reunir e manter registros das informacdes bdsicas relativas ao desempenho da Secdo junto a
Geréncia, bem como das acbes em andamento, de modo a permitir o acompanhamento sistematico da
sua evolucdo e sugerir alternativas de solucao dos problemas encontrados;

XXXIl - contribuir na identificacdo da necessidade de realizacdo de processo licitatorio e contribuir
tecnicamente para a realizacdo de licitacdes referentes aos Servicos de Transporte Especiais de sua
competéncia;

XXXIII - executar as fases de implantacdo de novos projetos de transporte especiais e de novos negdcios
implantados na Geréncia;

XXXIV - quando convocado, participar de reunides com entes externos envolvidos na implantacdo dos
projetos especiais;

XXXV - identificar a necessidade de formula¢do de propostas para o sistema vidrio em que a Empresa
trafega na execugao de operagao de transporte;

XXXVI - acompanhar a execugao dos contratos firmados inerentes a operacdo dos servicos dos projetos
especiais, notificando as Empresas contratadas, quanto ao descumprimento de cldusulas contratuais e
sugerir a aplicacao de penalidades; e

XXXVII - executar outras atividades que |he forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 16. A Geréncia de Transporte Escolar — GETRE, unidade de gerenciamento e de execucdo,
diretamente subordinada a Superintendéncia de Planejamento e Projetos Especiais — SUPPE, compete:

| - coordenar, supervisionar, orientar e controlar a execu¢ao das competéncias especificas e genéricas das
unidades que lhe sdo subordinadas;

Il - assessorar a SUPPE e, no que couber, as Diretorias nas a¢des de planejamento de projetos especiais e
novos negdcios da Empresa;

Il - contribuir com os trabalhos de elaboracdo da Carta Anual de Governanca e do Relatdrio Integrado ou
de Sustentabilidade previstos no art. 82 na Lei Federal n? 13.303/2016 e do relatério de atividades da
TCB;

IV - gerenciar na sua area de atuacdo as agles relativas a implantacdao do relatério integrado ou de
Sustentabilidade prevista no art. 82 na Lei Federal n? 13.303/2016;
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V - contribuir para a elaboracdo da proposta or¢camentdria e do plano de negdécios da Empresa para o
exercicio anual, contemplando as politicas de projetos e planejamento operacional, especiais;

VI - elaborar e disponibilizar mensalmente as informagdes relativas a Geréncia, que sejam de interesse da
Empresa e do publico, a serem disponibilizadas no sitio Institucional apds a analise do setor competente;

VII - acompanhar, supervisionar e avaliar a execucao fisico-financeira dos processos licitatérios dos STCE
geridos pela TCB;

VIII - elaborar proposta anual de orcamento para fazer frente a execugdo do STCE/DF;

IX - elaborar estudos técnicos preliminares, mapa de riscos e termos de referéncia, planilhas de formacao
de custos, inerentes aos servigos de Transporte Escolar a serem contratados;

X - acompanhar o cumprimento dos objetos, prazos de execuc¢dao de contratos, ordens de servicos do
6rgao gestor do STCE, convénios, parcerias, normativos e demais instrumentos congéneres relacionados
a sua area de atuacao;

Xl - assessorar o Superintendente nas a¢des de definicdo, atualizacdo, padronizagdo, edi¢ao e controle de
normas e procedimentos relativos as atividades desenvolvidas pela Empresa;

XIl — contribuir na execucdo do planejamento estratégico da TCB, de acordo com as diretrizes da Diretoria
Colegiada e do Conselho de Administragao;

XIll - assessorar a SUPPE no planejamento e na execucdo de acdes que visem coibir em suas diversas
modalidades o desvio de receita advinda da operagao de transporte escolar;

XIV - gerenciar a utilizacdo correta dos equipamentos, identificando, corrigindo e, se for o caso, propor
punicdo aos colaboradores que danifiguem de forma deliberada os equipamentos da Empresa sob
responsabilidade desta unidade organica;

XV - elaborar programas de treinamento periddicos e especificos para os empregados da sua area de
atuacao, especificamente treinamento periddico das equipes de atendimento dos servicos prestados e de
executores dos contratos de transporte escolar;

XVI - gerenciar a elaboracdo da prestacdo de contas, de acordo com a periodicidade definida, dos
recursos oriundos de outros drgaos publicos aplicados no transporte escolar;

XVII - elaborar as contribuicdes para o aprimoramento das reformulacdes do plano de cargos e saldrios
da Empresa;

XVIII - otimizar as rotas/itinerarios e analisar a conciliagdo das quilometragens previstas e realizadas do
servico de transporte escolar, com menor custo operacional;

XIX - auxiliar o Superintendente na definicdo de planos, programas e projetos relativos a atividade
desenvolvida pela Empresa;

XX - orientar o Superintendente na efetiva contribuicdo com a DAF na supervisdao do cumprimento das
obrigacdes decorrentes da legislacdo tributaria e fiscal submetida a TCB;

XXI - auxiliar o Superintendente nas instru¢des de pautas de reivindicagbes sindicais e, quando
convocado, participar das negociacdes coletivas com vistas a celebracdo de acordo coletivo de trabalho;

XXIl - gerenciar o monitoramento e a fiscalizacdo dos servicos de transporte escolar, de modo
permanente, a fim de permitir a apuracdo do servico de transporte prestado, identificacdo e correcao de
falhas nos atendimentos na maior brevidade, andlise dos relatérios provenientes do Centro de Controle
Operacional - CCO e otimizagdo do atendimento aos usuarios dos servigcos prestados, mantendo o
registro de informagdes;

XXIII - orientar o Superintendente na aprovacdo dos processos de pagamento dos servicos, materiais e
bens contratados, pedidos de repactuacdo ou de reajuste de precos, inerentes ao transporte escolar,
apos instrugao dos respectivos executores;

XXIV - elaborar, anualmente, analise de atendimento das metas e resultados alcancados na execu¢do dos
projetos especiais implantados;
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XXV - orientar o Superintendente nas questdes relacionadas as a¢des administrativas, técnicas e
financeiras resultantes da operacionaliza¢do dos servicos de transporte escolar;

XXVI - contribuir para a elaboragdo de Manuais de Procedimentos, Cartilhas, Normas e outros
documentos necessarios a regulamentacao dos servigos de transporte escolar;

XXVII - coordenar a¢oes para o desenvolvimento e aprimoramento dos servigos de transporte escolar;
XXVIII - fornecer suporte técnico a realizacdo de licitagGes referentes aos servigos de transporte escolar;
XXIX - promover acdes de melhoria da qualidade dos servicos de transporte escolar;

XXX - promover o monitoramento do servigo transporte escolar;

XXXI - propor normativos internos relativos a prestacao do servico de transporte escolar;

XXXII - coordenar o processo de recebimento e andlise de solicitacdes referentes a emissao, suspensao e
cancelamento de ordens de servico vinculadas a prestacdo dos Servicos de Transporte Complementar
Escolar;

XXXIII - elaborar modelo de desenvolvimento e o aprimoramento do STCE;

XXXIV - elaborar estudos e pesquisas destinadas a apresentar modelo de contratacdo da execucdo dos
servicos de transporte escolar;

XXXV - elaborar politicas e diretrizes para cumprimento das disposi¢cdes contidas no Decreto n? 40.385,
de 13 de janeiro de 2020, que transferiu a TCB a gestdo e operacdo do Servico de Transporte Escolar —
STCE, do Sistema de Transporte Publico Coletivo do Distrito Federal — STPC/DF;

XXXVI - manter atualizado o cadastro de veiculos terceirizados e préprios, das garagens e dos
beneficiarios dos servicos de transporte escolar;

XXXVII - manter atualizado o cadastro dos operadores terceirizados, controle dos cursos exigidos e da
validade da Carteira Nacional de Habilitacdo — CNH dos motoristas de transporte escolar;

XXXVIII - gerar ordens de servico e seus anexos, inerentes a prestacdo dos servicos, para as empresas
contratadas;

XXXIX - estabelecer programa de vistoria periddica nos veiculos contratados e da frota propria,
contemplando os equipamentos instalados de monitoramento, promovendo as notificacdes e
providéncias cabiveis;

XL - avaliar o atendimento de pedidos de servigos extras abrangidos no servico de transporte escolar;
XLI - subsidiar a Superintendéncia com dados para a elaboracdo do Plano Plurianual - PPA, LDO e LOA;

XLII -supervisionar a andlise de editais relativos a licitagdes para contrata¢do de estudos, projetos, obras e
servicos, de forma a fazer cumprir as diretrizes, normas e planos de investimentos pertinentes ao
fortalecimento institucional da Empresa;

XLIll -supervisionar melhorias na prestacao de servico de transporte com a definicdo de tecnologia
veicular com equipamento de monitoramento mais adequado em modicidade, acessibilidade,
mobilidade, conforto e seguranga para a execugao de cada servico;

XLIV - supervisionar o desempenho das Se¢des junto a Geréncia, bem como das a¢des em andamento, de
modo a aferir o acompanhamento sistematico da sua evolugdo e sugerir alternativas de solucdo dos
problemas encontrados;

XLV - supervisionar a necessidade de realizacdo de processo licitatério e contribuir tecnicamente para a
realizacao de licitagOes referentes ao servico de transporte escolar;

XLVI - propor a celebracdo de convénios, termos de cooperacdo e de parceria com os entes publicos
envolvidos no transporte escolar;

XLVII - contribuir na definicdo de recursos orcamentarios e financeiros descentralizados por 6rgaos
publicos envolvidos;
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XLVl - instruir pedidos de repactuacdo de precos apresentados pelos prestadores de servicos dos
contratos inerentes ao transporte escolar;

XLIX - coordenar a apura¢do de custos indiretos da TCB, aplicados no transporte escolar, e sugerir
mecanismos de ressarcimento junto aos érgdos envolvidos;

L - supervisionar a execugdo dos contratos firmados inerentes a operagdo do servico transporte escolar,
realizados pela SETE, notificando as empresas contratadas, quanto ao descumprimento de clausulas
contratuais e sugerir a aplicacdo de penalidades;

LI - supervisionar o cumprimento do plano de cargos e salarios, o acordo coletivo de trabalho e demais
determinacdes constantes na legislacdo trabalhista;

LIl — gerenciar a interlocu¢do com a Secretaria de Estado da Educacdo do Distrito Federal — SEE/DF, para
guestdes inerentes ao servigo de transporte escolar sob gestdo da TCB;

LIl — acompanhar junto as unidades da TCB, as solicitacGes atinentes ao servico de transporte escolar
encaminhadas pela Secretaria de Estado da Educac¢do do Distrito Federal — SEE/DF;

LIV — emitir relatério trimestral sobre as atividades desempenhadas;

LV — agendar reunides periddicas que envolvam a tematica em referéncia;

LVI — representar a TCB junto a parte contratada;

LVII — supervisionar, monitorar, fiscalizar e acompanhar a execugdo dos servicos contratados;

LVIII - instruir os pedidos que impliquem em alteragao de quantitativos de quilometragem oriundos da
Secretaria de Estado da Educac¢do do Distrito Federal — SEE/DF;

LIX — acompanhar e gerenciar os saldos contratuais e de notas de empenho;

LX — prestar as demais informacdes decorrentes da execucdo do contrato relativo a respectivas
Coordenacdo Regional de Ensino da Secretaria de Estado da Educagdo do Distrito Federal — SEE/DF; e

LXI - executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 17. A Secdo de Planejamento de Transporte Escolar - SEPLE, unidade organica de supervisdo e de
execucao, diretamente subordinada a Geréncia de Transporte Escolar - GETRE, compete:

| - coordenar, supervisionar, orientar e controlar a execucao das competéncias especificas da sua area de
atuacgao;

Il - assessorar a Geréncia nas acdes de planejamento de servicos especiais e nos projetos desenvolvidos
pela Geréncia;

lll - executar as rotas/itinerarios e conciliar as quilometragens previstas e realizadas dos servigos de
transporte escolar, com menor custo operacional;

IV - contribuir na elaboracdo da Carta Anual de Governanca e implantacao do Relatério Integrado ou de
Sustentabilidade com previsdo no art. 82 da Lei Federal n? 13.303/2016 e do relatdrio de atividades da
Geréncia;

V - executar na sua area de atuacdo as agdes relativas a implantacdo do relatério integrado ou de
Sustentabilidade prevista no art. 82 na Lei Federal n2 13.303/2016;

VI - executar a proposta orcamentaria e o plano de negdécios da Empresa para o exercicio anual,
contemplando as politicas de projetos e planejamento operacional, especiais;

VIl - elaborar mensalmente as informacgGes relativas a Se¢do, que sejam de interesse da Empresa, a
serem disponibilizadas no sitio Institucional apds a analise do setor competente;

VIII — gerenciar o monitoramento da execucdo fisico-financeira dos processos licitatérios dos STCE geridos
pela TCB, realizado pela SEPLE;
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IX - informar os dados da Secdo necessdrios para a elaboragdo da proposta anual de orgamento para
fazer frente a execucdo do STCE/DF;

X - contribuir tecnicamente na elaboracdo de estudo técnico preliminar, mapa de riscos e termos de
referéncia, planilhas de formacdo de custos, inerentes aos servicos de transporte escolar a serem
contratados;

XI - cumprir com os objetos, prazos de execuc¢do de contratos, ordens de servicos do 6rgdo gestor do
STCE, convénios, parcerias, normativos e demais instrumentos congéneres relacionados a sua darea de
atuagao;

XIl - estabelecer normas e procedimentos para execugdo das a¢des de supervisdao dos servigos de
transportes escolar;

XIlI - executar o planejamento estratégico da TCB, de acordo com as diretrizes da Diretoria Colegiada e do
Conselho de Administracao;

XIV - planejar agBes que visem coibir em suas diversas modalidades o desvio de receita advinda da
operacao de transporte escolar;

XV - executar de forma correta a utilizacdo dos equipamentos, identificando, corrigindo e, se for o caso,
propor punicdo aos colaboradores que danifiquem de forma deliberada os equipamentos da Empresa
sob responsabilidade desta unidade organica;

XVI - apresentar programa de treinamento peridédico das equipes de atendimento dos servigos prestados
e de executores dos contratos de transporte escolar;

XVII - elaborar a prestacdo de contas, de acordo com a periodicidade definida, dos recursos oriundos de
outros orgdos publicos aplicados no transporte escolar;

XVIIl - efetuar o aprimoramento das reformulacbes do plano de cargos e saldrios da Empresa e
supervisionar o seu cumprimento em conformidade com o plano de cargos e saldrios, do acordo coletivo
de trabalho e demais determinagdes constantes na legislacao trabalhista;

XIX - orientar o Gerente na definicdo de planos, programas e projetos relativos ao servico de transporte
escolar;

XX - efetuar colaboracdo, quando solicitado, nas instrucdes de pautas de reivindicacdes;

XXI - contribuir tecnicamente na avaliacdo de processos de pagamento dos servicos contratados, apds
instrucdo dos respectivos executores;

XXII - elaborar anualmente, analise de atendimento das metas e resultados alcangados na execuc¢do do
transporte escolar;

XXIIl - orientar o Gerente nas questdes relacionadas as acGes administrativas, técnicas e financeiras
resultantes da operacionalizacdo dos Servicos de Transportes Escolar;

XXIV - elaborar Manuais de Procedimentos, Cartilhas, Normas e outros documentos necessarios para a
atividade da Sec¢do e para a regulamentag¢ao do servigo de transporte escolar;

XXV - supervisionar as agOes para o desenvolvimento e aprimoramento dos Servigos de Transporte
Escolar;

XXVI - efetuar suporte técnico a realizacao de licitacdes referentes aos Servigos de Transporte Escolar;
XXVII - elaborar normativos internos relativos a prestacao do servico de Transporte Escolar;

XXVIII - executar e disponibilizar informacgGes para o processo de recebimento e analise de solicitagdes
comuns e de servico extra referentes a emissdo, suspensdo e cancelamento de ordens de servico
vinculadas a prestacdo do Servico de Transporte Complementar Escolar;

XXIX - elaborar estudos e pesquisas destinadas a apresentar modelo de contratacdao dos servicos de
transporte escolar;

XXX - implementar as politicas e diretrizes da Secdao para cumprimento das disposi¢cdes contidas no
Decreto n2 40.385, de 13 de janeiro de 2020;
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XXXI - providenciar a elaboragdo de ordens de servigo e seus anexos, inerentes a prestacao do servico de
transporte escolar;

XXXII - emitir andlise de atendimento de pedidos de servigos extras abrangidos pelo transporte escolar;

XXXIIl - auxiliar a Geréncia na obtencdo e disponibilizacdo de dados para a elaboragdo do Plano
Plurianual - PPA, LDO e LOA;

XXXIV - analisar, no que lhe compete, editais relativos a licitagdes para contratacao de estudos, projetos,
obras e servicos, de forma a fazer cumprir as diretrizes, normas e planos de investimentos pertinentes ao
fortalecimento institucional da Empresa;

XXXV - estudar melhorias na prestagao de servigo de transporte escolar com a definicao de tecnologia
veicular com equipamento de monitoramento mais adequado em modicidade, acessibilidade,
mobilidade, conforto e seguranca para a execugao do servico;

XXXVI - contribuir na elaboracdo do plano de negdcios da Geréncia para o exercicio anual, bem como
executar a implementacgdo de sistemas/programas de gestdo e mapeamentos de processos;

XXXVII - reunir e manter registros das informacdes basicas relativas ao desempenho da Secdo junto a
Geréncia, bem como das acdes em andamento, de modo a permitir o acompanhamento sistematico da
sua evolucdo e sugerir alternativas de solucao dos problemas encontrados;

XXXVIIl - identificar e informar a necessidade de realizacdo de processo licitatério e contribuir
tecnicamente para a realizagdo de licitagbes referentes aos Servicos de Transporte Complementar
Escolar;

XXXIX - participar, quando convocado, de reunides com entes externos envolvidos no transporte escolar;

XL - emitir andlise em relacdo a celebracao de convénios, termos de cooperacao e de parceria com os
entes publicos envolvidos no transporte escolar;

XLl - emitir definicdo de recursos orcamentdrios e financeiros descentralizados por érgdos publicos
envolvidos no transporte escolar;

XLII - emitir analise em relacdo a pedidos de repactuacdo de precos apresentados pelos prestadores de
servicos dos contratos de transporte escolar;

XLIII - executar apuracdo dos custos indiretos da TCB, aplicados no transporte escolar; e

XLIV - executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua drea de atuacao.

Art. 18. A Secdo de Execucdo de Transporte Escolar - SETE, unidade organica de supervisdo e de
execucao, diretamente subordinada a Geréncia de Transporte Escolar - GETRE, compete:

| - coordenar, supervisionar, orientar e controlar a execucao das competéncias especificas da sua area de
atuacgao;
Il - assessorar a Geréncia e executar as a¢des de implantacdo e execucdo do servico de transporte
escolar;

Il - contribuir na elaboracdo da Carta Anual de Governanga e implantacdao do Relatério Integrado ou de
Sustentabilidade com previsdo no art. 82 da Lei Federal n2? 13.303/2016 e do relatdrio de atividades da
Geréncia;

IV - executar na sua drea de atuacdo as acdes relativas a implantacdo do relatdrio integrado ou de
Sustentabilidade prevista no art. 82 na Lei Federal n2 13.303/2016;

V - executar a proposta orcamentdria e o plano de negdcios da Empresa para o exercicio anual,
contemplando as politicas de projetos e planejamento operacional, especiais;

VI - elaborar mensalmente as informacgdes relativas a Secao, que sejam de interesse da Empresa, a serem
disponibilizadas no sitio Institucional apds a analise do setor competente;

VIl - implementar a execucao fisico-financeira dos processos licitatérios dos STCE geridos pela TCB;
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VIII - informar os dados da Se¢do necessarios para a elaboragdo da proposta anual de orgcamento para
fazer frente a execucdo do STCE/DF;

IX - cumprir com os objetos, prazos de execugao de contratos, ordens de servicos do érgao gestor do
STCE, convénios, parcerias, normativos e demais instrumentos congéneres relacionados a sua area de
atuacao;

X - contribuir para o estabelecimento de normas e procedimentos para execugdo das a¢des de supervisdo
do servico de transportes escolar;

XI- executar o planejamento estratégico da TCB, de acordo com as diretrizes da Diretoria Colegiada e do
Conselho de Administragao;

XIl - executar a¢Oes que visem coibir em suas diversas modalidades o desvio de receita advinda da
operacgao de transporte escolar;

XIll - executar de forma correta a utilizacdo dos equipamentos, identificando, corrigindo e, se for o caso,
propor punicao aos colaboradores que danifiqguem de forma deliberada os equipamentos da Empresa
sob responsabilidade desta unidade organica;

XIV - apresentar programa de treinamento periddico das equipes de atendimento dos servicos prestados
e de executores dos contratos de transporte escolar;

XV - elaborar a prestacdo de contas, de acordo com a periodicidade definida, dos recursos oriundos de
outros drgdos publicos aplicados no transporte escolar;

XVI - executar as rotas/itinerdrios dos servicos de transporte escolar e realizar a conciliacdo das
guilometragens previstas e realizadas, de modo a sugerir alteracbes para otimizacdo do atendimento,
com menor custo operacional;

XVII - executar a supervisdo do cumprimento das obrigacdes decorrentes da legislacdo tributdria e fiscal
submetida a TCB na operac¢do do STCE;

XVIlI- efetuar colaboracdo, quando solicitado, nas instrucdes de pautas de reivindicacbes sindicais;

XIX - executar a fiscalizacdo dos servicos prestados, de modo permanente, a fim de permitir a apuragao
do servico prestado, identificacdo e correcdo de falhas nos atendimentos na maior brevidade e
otimizacdo do atendimento aos usudrios dos servicos prestados, mantendo registro de
dados/informagdes;

XX - fornecer as informacdes necessdrias e oriundas da Secdo para a correta analise dos processos de
pagamento dos servigos contratados, apds instrugdo dos respectivos executores;

XXI - orientar o Gerente nas questdes relacionadas as acdes administrativas, técnicas e financeiras
resultantes da operacionalizacdo dos Servicos de Transportes Escolar;

XXIl - executar o estabelecido nos Manuais de Procedimentos, Cartilhas, Normas e outros documentos
necessarios para a atividade da Secdo e para a execucdo do transporte escolar;

XXIII - executar as agdes para o desenvolvimento e aprimoramento dos Servigos de Transporte Escolar;

XXIV- propor e executar acdes de melhoria da qualidade dos Servicos de Transporte Complementar
Escolar;

XXV - executar a fiscalizacdo dos servicos prestados de modo permanente, a fim de permitir a
identificacdo e correcdo de falhas nos atendimentos aos usuarios, mantendo registro de
dados/informagdes;

XXVI - disponibilizar informagdes para o processo de recebimento e anadlise de solicitagdes comuns e de
servico extra referentes a emissdo, suspensao e cancelamento de ordens de servico vinculadas a
prestacao do Servico de Transporte Complementar Escolar;

XXVII - executar as politicas e diretrizes da Secdo para cumprimento das disposi¢cdes contidas no Decreto
n2 40.385, de 13 de janeiro de 2020;
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XVIII- efetuar o cadastramento de veiculos terceirizados e préprios, das garagens e dos beneficidrios do
servico de transporte escolar;

XXIX - efetuar o cadastramento dos operadores terceirizados, controle dos cursos exigidos e da validade
da Carteira Nacional de Habilitagdo — CNH dos motoristas dos servicos prestados pelo servico de
transporte escolar;

XXX - sugerir e executar programa de vistoria periddica nos veiculos contratados e da frota propria,
contemplando os equipamentos instalados de monitoramento, promovendo as notificagdes e
providéncias cabiveis;

XXXI - auxiliar a Geréncia na obtencao e disponibilizacdo de dados para a elaboracao do Plano Plurianual
- PPA, LDO e LOA;

XXXII - contribuir tecnicamente na analise de editais relativos a licitagdes para contratacao dos servigos
de transporte escolar, de forma a fazer cumprir as diretrizes, normas e planos de investimentos
pertinentes ao fortalecimento institucional da Empresa;

XXXIIl - executar as melhorias na prestacdo de servico de transporte escolar com a definicdo de
tecnologia veicular com equipamento de monitoramento mais adequado em modicidade, acessibilidade,
mobilidade, conforto e segurancga para a execucao de cada servico;

XXXIV - reunir e manter registros das informacGes bdsicas relativas ao desempenho da Secdo junto a
Geréncia, bem como das a¢des em andamento, de modo a permitir o acompanhamento sistematico da
sua evolucao e sugerir alternativas de solucdo dos problemas encontrados;

XXXV - contribuir na identificacdo da necessidade de realizacdo de processo licitatorio e contribuir
tecnicamente para a realizacdo de licitagcdes referentes aos Servicos de Transporte Complementar
Escolar;

XXXVI - executar as fases de implanta¢do do servico de transporte escolar;

XXXVII - quando convocado, participar de reunides com entes externos envolvidos na implantacdo do
servico de transporte escolar;

XXXVIII - identificar a necessidade de formulacdo de propostas para o sistema viario em que a Empresa
trafega na execucdo de operacdo de transporte escolar;

XXXIX - auxiliar as decisdes decorrentes da emissao, suspensao e cancelamento de ordens de servigo
vinculadas a prestacdo do Servico de Transporte Complementar Escolar;

XL - acompanhar a execuc¢do dos contratos firmados inerentes a operacdo do servico de transporte
escolar, notificando as Empresas contratadas, quanto ao descumprimento de cldusulas contratuais e
sugerir a aplicacdo de penalidades; e

XLI - executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua drea de atuacao.

CAPITULO Il
DA EXECUCAO DAS ATIVIDADES DA ADMINISTRACAO GERAL

Art. 19. A Diretoria Administrativa e Financeira — DAF, érgdo de administracdo superior, além das
atividades previstas no Estatuto Social, compete:

I - coordenar, supervisionar, orientar e controlar a execugao das competéncias especificas e genéricas das
unidades que lhe sdo subordinadas;

Il - assessorar a Diretoria Colegiada e o Conselho de Administracdo nas acdes de planejamento e
execucao de servigcos inerentes a drea administrativa e financeira da Empresa;

29/72



20/04/2022 09:27 SEI/GDF - 82866334 - Regimento Interno

https://sei.df.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=93813026&infra_sist...

lll - articular a¢Oes de cooperacgdo técnica com 6rgdos e entidades em geral, visando o fortalecimento
institucional da Empresa na sua area de atuacdo;

IV - subsidiar a TCB na celebragdo de convénios e contratos e expedicdo dos atos necessdrios a
implementagdo de novos servicos a serem geridos e/ou operacionalizados pela Empresa;

V — contribuir na elaboracdo da Carta Anual de Governanca e do Relatério Integrado ou de
Sustentabilidade previstos no art. 82 da Lei Federal n2 13.303/2016 e do relatério de atividades da TCB,
conforme coordenacdo estabelecida neste regimento;

VI - supervisionar na sua darea de atuacao as ag¢des relativas a implantacdo e acompanhamento do
relatério integrado ou de sustentabilidade previsto no art. 82 na Lei Federal n? 13.303/2016;

VII — elaborar, consolidar, juntamente com as demais Unidades Orgéanicas a proposta orcamentaria anual
— PLOA, os planos plurianuais — PPA e do plano de negdcios da Empresa, contemplando as politicas de
planejamento operacional, planos e projetos especiais;

VIII - estruturar a elaboracdao mensal de informagées relativas a Diretoria, que sejam de interesse da
Empresa e do publico, a serem disponibilizadas no sitio institucional apds a analise do setor competente;

IX - coordenar, apreciar e, se for o caso, aprovar os processos de pagamento dos servigos, materiais e
bens contratados, pedidos de repactuacdo ou de reajuste de precos, inerentes a sua area de atuacao;

X - coordenar e aprovar estudos técnicos preliminares, mapas de riscos, termos de referéncia e projetos
basicos inerentes as contratacdes da Diretoria Administrativa e Financeira;

Xl - promover o zelo pelo cumprimento dos objetos, prazos de execucdo de contratos, ordens de servigos
do 6rgdo gestor do STPC/DF, convénios, parcerias, normativos e demais instrumentos congéneres
relacionados a sua drea de atuacao;

Xll - coordenar e elaborar a¢des de defini¢do, atualizacdo, padronizacdo, edicdo e controle de normas e
procedimentos relativos a atividade desenvolvida pela Empresa; Xlll - contribuir com a SUPPE para a
elaboracdo e acompanhamento da execucdo do planejamento estratégico da TCB, de acordo com as
diretrizes da Diretoria Colegiada e do Conselho de Administracdo;

Xlll - planejar e promover a execug¢do de a¢des que visem coibir em suas diversas modalidades o desvio
de receita advinda da operacdo de transporte executada pela Empresa;

XIV - promover a utilizacdo correta dos equipamentos, identificando, corrigindo e, se for o caso, punindo
aos colaboradores que danifiguem de forma deliberada os equipamentos da Empresa sob
responsabilidade desta unidade organica;

XV - formular politicas, coordenar e executar programas de treinamento periddicos e especificos para os
empregados da sua area de atuacao, especificamente treinamento periddico das equipes de atendimento
dos servicos prestados e de executores de contratos;

XVI - coordenar a elaboracdo de prestacdo de contas, de acordo com a periodicidade definida, dos
recursos oriundos de outros érgaos publicos aplicados na TCB;

XVII - coordenar as contribuigdes para o aprimoramento da elaboragao das reformulagdes do plano de
cargos e saldrios da Empresa e supervisionar o seu cumprimento, do acordo coletivo de trabalho e
demais determinacdes constantes na legislacao trabalhista;

XVIII - coordenar e promover a elaboracdo de relatérios mensais relativos as acées de competéncia da
diretoria e que represente com fidelidade a realidade administrativa e financeira da Empresa, divulgando-
os internamente e submetendo-os a Diretoria Colegiada;

XIX - contribuir com a SUPPE no procedimento de avaliagcdo sistematica de custo versus beneficios dos
projetos implantados e/ou em desenvolvimento pela Empresa, estruturando relatério de andlise sobre
desempenho econémico-financeiro dos servicos executados pela Empresa para subsidiar decisoes;

XX - contribuir com a SUPPE para a proposicdao de deliberagao colegiada dos valores de servigos
executados pela Empresa ou em processo de execuc¢do por meio de planilhas de composi¢cdo de custos
unitarios;
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XXI - contribuir com a SUPPE e a DT em estudos que identifiquem formas de financiamentos direcionados
a melhoria na prestacdo de servico de transporte com a definicdo de novas tecnologias veicular e de
controle operacional;

XXII - contribuir com a SUPPE e DT para a ordenacdo de estudos para o estabelecimento e promoc¢do de
acoes de fiscalizacdo, auditoria e controle dos servicos sob competéncia da Empresa;

XXIII - contribuir com a SUPPE e a DT para a sistematizacao de estudos para a avaliagdo de desempenho
dos servicos executados e de regulamentacdo das atividades internas relativas a prestacdo de servigos de
transporte;

XXIV - contribuir com a SUPPE na atribuicdo de assessorar o Diretor-Presidente na definicao de planos,
programas e projetos relativos as atividades desenvolvidas na sua area de atuacdo, monitorando e
articulando as ag¢bes necessarias para a sua implementacdo em um modelo de gestdo estratégica e de
modernizagao voltados ao fortalecimento institucional da Empresa;

XXV - coordenar estudos voltados a quantificacdo da vida util dos materiais e equipamentos empregados
na operacdao de servicos administrativos da Empresa, tendo por finalidade a comparacdo com os
guantitativos estabelecidos nas planilhas de custo para o ressarcimento dos servicos executados;

XXVI - coordenar a supervisao do cumprimento das obrigacdes decorrentes do plano de cargos e saldrios,
do acordo coletivo de trabalho e demais determinagdes constantes na legislacdo trabalhista;

XXVII - coordenar a supervisdo do cumprimento das obrigagées decorrentes da legislacdo tributaria e
fiscal submetida a TCB;

XXVIII - coordenar e contribuir nas instrucbes de pautas de reivindicacGes sindicais e participar das
negociacdes coletivas com vistas a celebragcao de acordo coletivo de trabalho;

XXIX - supervisionar o cumprimento dos objetos e prazos de execucdo de contratos, convénios, parcerias,
portarias conjuntas, acordos e instrumentos congéneres relacionados a sua area de atuacao;

XXX - aprovar os processos de pagamento dos servicos, materiais e bens contratados, pedidos de
repactuacdo ou de reajuste de precos, inerentes a sua area de atuacdo;

XXXI - contribuir com a SUPPE na analise de atendimento das metas e resultados na execucdo do plano
de negécios e da estratégia de longo prazo;

XXXII - coordenar estudos que visem a melhoria do desempenho econdmico e financeiro da Empresa;

XXXIIl - coordenar a supervisdo do processo de elaboracdo, aprovacdo e de acompanhamento da
aquisicdo de combustivel com isen¢do de impostos;

XXXIV - representar a TCB nas questdes relacionadas as a¢des administrativas e financeiras resultantes da
operacionalizacdo dos Servicos de Transportes da TCB;

XXXV - contribuir, quando provocada, na elabora¢ao de Manuais de Procedimentos, Cartilhas, Normas e
outros documentos necessdrios a regulamentacdo do servico de transportes operacionalizados na
Empresa;

XXXVI - supervisionar a elaboragdo dos balancetes, balangos e prestagdo de contas anual das atividades
econdmicas, financeiras e patrimoniais da Empresa;

XXXVII - coordenar a execucdo orcamentdria e financeira da Empresa, propondo suplementacdes e
remanejamentos necessarios ao cumprimento da programacdo de desembolso e das metas
estabelecidas;

XXXVIIl - propor planos de gestao e de desenvolvimento de pessoas, inclusive programas de
desligamento voluntdrio e incentivado;

XXXIX - coordenar o acompanhamento da vigéncia das certidées negativas trabalhista, previdenciaria, de
débitos fiscais e divida ativa;

XL - aprovar o cadastro de acesso e perfis de empregados aos sistemas informatizados governamentais e
aos sistemas internos utilizados pelas unidades da sua drea de atuacao;

31/72



20/04/2022 09:27 SEI/GDF - 82866334 - Regimento Interno

https://sei.df.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=93813026&infra_sist...

XLl - coordenar a elaboragdo do plano anual de compras da TCB, submetendo-o a Presidéncia e a
Diretoria Colegiada;

XLII - sugerir e instruir com antecedéncia, assuntos para compor pauta de reunido a serem deliberados
pela Diretoria Colegiada;

XLl - propor e supervisionar procedimentos de cobranca e de recebimento de créditos da TCB,
decorrentes da operacdo tarifaria e de outras receitas; e

XLIV - coordenar a execucdo de outras atividades que |he forem determinadas relativas a sua area de
atuagao.

Art. 20. A Geréncia Financeira — GEFIN, unidade de gerenciamento e de execucdo, subordinada a
Diretoria Administrativa e Financeira - DAF, compete:

| - assessorar a Diretoria Administrativa e Financeira e as demais unidades da Empresa em assuntos de
sua area de atuacao;

Il - coordenar e supervisionar a execucao das competéncias especificas e genéricas das unidades que lhe
sdo subordinadas;

Il - supervisionar a elabora¢do de balancetes, balancos e da prestacdo de contas anual das atividades
econdmicas, financeiras e patrimoniais da Empresa;

IV - orientar, controlar e fiscalizar as operagdes orcamentarias, financeiras, contdbeis e de custos da
Empresa;

V - coordenar as a¢Ges de analise da conformidade contdbil dos registros decorrentes da gestdo
orcamentaria, financeira e patrimonial, com vistas a certificacdo de que as demonstra¢des contdbeis
geradas pelo sistema eletronico integrado disponibilizado pelo Orgdo Central do Sistema de
Contabilidade do Distrito Federal estejam de acordo com a Lei n? 6.404/1976 e demais legislacdo
aplicavel;

VI - conferir processos remetidos para empenho de despesa em geral quanto ao cumprimento das
formalidades de acordo com os normativos aplicaveis;

VII - gerenciar a liquidacdo e o pagamento dos compromissos da Empresa;

VIIl - responsabilizar-se pela preparagdo, envio e acompanhamento de Solicitagdes de Recursos
Financeiros ao Tesouro Distrital;

IX - elaborar, juntamente com as demais Unidades Organicas, a proposta orgamentaria anual — PLOA, os
planos plurianuais — PPA e, quando solicitado, participar da elaboracdo do plano de negdcios da Empresa;

X - acompanhar a execuc¢do orcamentdria e financeira da Empresa;

Xl - instruir processos de suplementagbes e remanejamentos necessarios ao cumprimento da
programacdo de desembolso e das metas estabelecidas;

XII - coletar, classificar e catalogar os atos de altera¢do do orgamento da TCB;
Xlll - orientar e conferir a exatiddo e a propriedade da imputacdo da despesa;

XIV - sistematizar e supervisionar o cumprimento das obrigacGes decorrentes da legislacdo tributaria e
fiscal submetidas a Empresa;

XV - manter controle sistematico sobre a edicdo de leis, decretos, portarias, avisos, comunicados,
mensagens e demais normas sobre a legislacdo contabil e orcamentaria, promovendo as orientagdes as
unidades subordinadas a Geréncia Financeira;

XVI - propor a edicdo, atualizacdo e padronizacdo de normas de controle e de procedimentos relativos a
atividade desenvolvida na sua drea de atuacao;

XVII - coordenar as a¢des que objetivem ao cumprimento das exigéncias da legislacdo vigente e das
normas para encerramento do exercicio social da Empresa, a preparacao da Prestacao de Contas Anual e
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dos atos complementares afins, necessdrios a sua aprovagdo pelos érgdos internos e externos;

XVIIl - orientar e supervisionar procedimentos para controle dos prazos de vigéncia das certiddes
negativas;

XIX - assessorar a DAF na celebracdo de convénios e contratos e expedicdo dos atos necessarios a
implementacdo de novos servicos a serem geridos e/ou operacionalizados pela Empresa, com
informacgGes pertinentes a sua area de atuacao;

XX - contribuir na elaboracdo da carta anual de governanca prevista no art. 82 da Lei Federal n?
13.303/2016 e do relatério de atividades da TCB, com dados inerentes a area financeira e orgamentaria;

XXI - coordenar na sua area de atuacdo as acoes relativas a implantagdo e acompanhamento do relatdério
integrado ou de sustentabilidade previsto no art. 82 na Lei Federal n2 13.303/2016;

XXII - organizar, analisar e encaminhar informacgdes relativas a area de atuacdo da Geréncia, que sejam de
interesse da Empresa e do publico, a serem disponibilizadas no sitio Institucional, de acordo com
periodicidade estabelecida na legislagdo, apds a andlise do setor competente;

XXIII - coordenar a elaboracao de estudos técnicos preliminares, mapas de riscos, termos de referéncia e
projetos basicos relativos a sua area de atuacao;

XXIV - manter o controle e supervisionar a cobrancga e recebimento dos recursos financeiros da Empresa;

XXV - controlar, apreciar e, se for o caso, aprovar os processos de pagamento dos servicos, materiais e
bens contratados, pedidos de repactuacao ou de reajuste de precos, inerentes a sua area de atuacao;

XXVI - manter o controle dos objetos e prazos de execucdo de contratos, convénios, parcerias, portarias
conjuntas, ordens de servicos, acordos e instrumentos congéneres relacionados a sua area de atuacdo;

XXVII - coordenar agdes que visem coibir em suas diversas modalidades o desvio de receita advinda da
operacao de transporte executada pela Empresa;

XXVIII - supervisionar quanto a utilizacdo correta dos equipamentos, identificando, corrigindo e, se for o
caso, propondo punicdo aos colaboradores que danifiguem de forma deliberada os equipamentos da
Empresa sob responsabilidade desta unidade organica;

XXIX - propor e supervisionar estudos voltados a quantificacdo da vida util dos materiais e equipamentos
empregados na operacdo de servicos administrativos da sua area de atuacdo, tendo por finalidade a
comparagdo com os quantitativos estabelecidos nas planilhas de custo para o ressarcimento dos servigos
executados;

XXX - auxiliar a Geréncia Administrativa na elabora¢do do plano anual de compras, em conformidade com
as disponibilidades orcamentarias;

XXXl - manter o controle de acesso e de perfis de empregados aos sistemas informatizados
governamentais e, também, aos sistemas internos utilizados pelas unidades da sua drea de atuacdo; e

XXXII — executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao

Art. 21. A Secdo de Contabilidade — SECON, unidade de supervisdo e de execucdo, diretamente
subordinada a Geréncia Financeira - GEFIN, compete:

I - controlar e executar as atividades contdbeis, de custos e fiscais da Empresa;

Il - executar as acbGes de andlise da conformidade contabil dos registros decorrentes da gestdo
orcamentaria, financeira e patrimonial, com vistas a certificacdo de que as demonstracdes contadbeis
geradas pelo sistema eletrénico integrado disponibilizado pelo Orgdo Central do Sistema de
Contabilidade do Governo do Distrito Federal estejam de acordo com a Lei n? 6.404/1976 e, quando
aplicavel, com a Lei n2 4.320/1964 e o Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP);

Il - manter o acompanhamento continuo das normas contabeis aplicdveis, de modo que os registros
contdbeis, as tomadas e prestacdes de contas anuais sejam organizadas com elementos e demonstrativos
gue evidenciem a boa e regular aplicacdo dos recursos publicos desta Empresa;
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IV - supervisionar e executar as a¢oes de conciliagdo dos registros de execuc¢do contdbil dos fatos de
natureza orcamentaria, financeira e patrimonial da Empresa;

V - elaborar balancetes, balancos e prestacdo de contas anual da Empresa, em conformidade com a
padronizacao estabelecida pela legislacdo vigente e nos prazos estabelecidos;

VI - orientar as unidades organizacionais da TCB na pratica dos atos de natureza contdbil, financeira e
patrimonial;

VIl - propor ao Orgdo Central do Sistema de Contabilidade do Distrito Federal altera¢des no Plano de
Contas da TCB, sempre que necessario;

VIl - articular-se com o Orgdo Central do Sistema de Contabilidade do Distrito Federal, visando o
aprimoramento do servico;

IX - elaborar a proposta de destinacdo do lucro liquido do exercicio e de distribuicdo de dividendos, se
houver, de forma a subsidiar a deliberacdo da Assembleia Geral dos Sécios Cotistas da TCB;

X - propor alteragdo do capital social da Empresa, em conformidade com a legislacdo vigente;

Xl - zelar pela guarda e arquivamento dos documentos habeis ao cumprimento da legislagdao contabil e
tributdria, provendo os recursos necessarios a consulta, em conjunto com as areas afins;

XIl - apurar os tributos devidos, bem como o preencher os livros fiscais eletrénicos obrigatdrios para o
cumprimento das obrigacdes acessorias, e adotar medidas complementares para homologacdo dos
registros correspondentes, sempre que necessario, junto aos agentes arrecadadores;

Xl - cumprir as obrigagdes acessorias previstas no Sistema Publico de Escrituragao Digital, nos termos da
legislacdo vigente;

XIV - responsabilizar-se pela transmissdo tempestiva, em versao digital, das demonstra¢des contabeis,
notas explicativas, livros obrigatérios e fichas de lancamento comprobatdrias dos assentamentos neles
transcritos, nos termos da legislagao aplicavel;

XV - manter cdpias de seguranca dos arquivos digitais transmitidos aos 6rgdos fiscalizadores; bem como
manter organizado o arquivo da documentacdo e dos relatérios de registros contabeis, que comprovem
os fatos que originaram langamentos na escrituracao da Empresa, compreendendo todos os documentos,
livros, papéis, registros e outras pecas, de origem interna ou externa, até a finalizacdo dos processos de
prestacdo das contas dos respectivos ordenadores de despesas e demais responsdveis, nos termos da
legislagao vigente;

XVI - elaborar a declaragdo anual de imposto de renda e demais declaragGes de natureza fiscal;

XVII - zelar pelo cumprimento das obrigacdes acessdrias previstas na legislagdo tributaria Federal e do
Distrito Federal, aplicaveis a TCB;

XVIII - representar a Empresa perante a Junta Comercial do Distrito Federal e junto as reparti¢des fiscais e
fazendarias (federais e do Distrito Federal) para a solicitacdo de providéncias que visem os registros de
Atas da Assembleia dos Sdcios Cotistas e do Conselho de Administracdo e a manutencao das certiddes
negativas de situa¢do fiscal perante a Fazenda Publica da Unisio e do Distrito Federal e demais Orgédos
fiscalizadores e de controle;

XIX - analisar os processos de pagamento para fins de conformidade contabil dos registros decorrentes da
gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial, com vistas a correta preparacdo das demonstracdes
contabeis a serem geradas pelo sistema eletronico integrado disponibilizado pelo Orgdo Central do
Sistema de Contabilidade do Distrito Federal, e que estejam de acordo com a Lei n? 6.404/1976 e,
quando aplicavel, com a Lei n? 4.320/1964, bem como com o Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor
Publico (MCASP);

XX - efetuar a escrituracdo da liquidacdo das despesas efetuando a baixa da provisdo contabil;
XXI - providenciar a classificagdo e contabilizagcdo das operagdes econémico-financeiras da Empresa;
XXII - emitir faturas e documentos fiscais relativos as prestacdes de servicos da Empresa;

XXIII - emitir Notas de Débitos relativas a reposicdo de despesas
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XXIV - apurar e emitir guia para pagamento do diferencial de aliquota do ICMS e dos demais impostos
retidos de terceiros;

XXV - examinar, controlar e emitir parecer em processos de adiantamento ou suprimento de fundos;

XXVI - escriturar os lancamentos e apropriacdes relativos as operag¢des contabeis; de acordo com a
classificacdo da despesa e realizar a conferéncia dos lancamentos;

XXVII - manter a escrituracao contdbil em dia;

XXVIII - definir os métodos e consolidar a apropriacdo mensal dos custos operacionais, administrativos e
de investimentos;

XXIX - conciliar e manter mensalmente os registros dos direitos a receber da Empresa, em especial as
relativas a depdsitos judiciais;

XXX - conciliar e manter mensalmente os registros das provisdes de despesas de qualquer natureza;

XXXI - realizar mensalmente, ou sempre que demandada, as acdes de conciliagdo dos registros de
execucao contabil dos fatos de natureza orgamentaria, financeira e patrimonial da TCB;

XXXII - conferir, conciliar e efetuar os registros contabeis referente aos lancamentos e baixas dos registros
do Almoxarifado e do Patrimoénio da TCB;

XXXIII - controlar a participacao acionaria da TCB nas Empresas de cujo capital participe;

XXXIV - fornecer subsidios para a estipulacdo, prorrogacdo, reajuste, repactuacao, renovacdo ou rescisao
de contratos e convénios, referentes a prestacdo de servigos relacionados com sua drea de competéncia;

XXXV - manter o controle dos registros de pagamentos de multas, autos de infracGes, avarias e outros de
responsabilidade de empregados ou de terceiros, e do ressarcimento aos cofres da Empresa, apontando
qgualquer irregularidade ou atraso a Geréncia Financeira;

XXXVI - atender diligéncias e prestar esclarecimentos aos érgdos de controle interno e externo;
XXXVII - realizar os registros dos contratos da TCB no sistema eletronico de contabilidade;

XXXVIII - elaborar planilha de receitas e despesas de acordo com as contas contdbeis, com periodicidade
mensal, ou quando solicitado, apresentando andlise da evolugao dos dados;

XXXIX - realizar conferéncia e atualiza¢gdes de cdlculos em processos judiciais requeridos pela area
juridica;
XL - verificar diariamente, o controle dos prazos de vigéncia das certidées negativas trabalhista,

previdencidria, de débitos fiscais e divida ativa, em todas as esferas administrativas, adotando as
providéncias cabiveis para a resolu¢ao de possiveis pendéncias; e

XLI - executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua drea de atuacao.

Art. 22. A Sec3o de Tesouraria — SETES, unidade de supervis3o e de execucio, diretamente subordinada a
Geréncia Financeira — GEAFI, compete:

| - coordenar e executar as atividades de pagamento, de recebimento de créditos, controle e guarda dos
valores arrecadados pela Empresa;

Il - efetuar o controle dos valores a pagar de modo a efetuar o pagamento no prazo estabelecido;
Ill - elaborar e executar a programacao de necessidades de recursos financeiros;

IV - acompanhar e conferir as despesas liquidadas, para fins de identificacdo da fonte de recursos
financeiros para realizagdo dos pagamentos;

V - acompanhar as Solicitacdes de Recursos Financeiros ao Tesouro Distrital preparadas pela Geréncia
Financeira, identificar a entrada dos recursos nas contas bancarias da Empresa e comunicar a
Contabilidade para fins de liquidacdao da despesa;
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VI - efetuar e certificar o processamento das despesas de pessoal, incluidas dos encargos sociais, JETONS
a Conselheiros, rescisbes de contrato de trabalho e pensdes de reparacdo de danos decorrentes de
sentencas judiciais;

VIl - incluir as ordens bancdrias e comprovantes, apds a realizagdo do pagamento, e organizar os
processos e remeter os autos ao setor demandante;

VIII - levantar e proceder os registros, manter a guarda e controle das caugdes, fiancas bancarias e seguro
garantia provenientes de licitacdes e contratos e de demais valores caucionados confiados a TCB;

IX - manter o controle das contas bancarias e fazer a andlise e conciliagdio mensal, ou sempre que
demandada;

X - repassar adiantamentos ou suprimentos de fundos, procedendo o recebimento e restituicao, quando
da prestacao de contas;

Xl - efetuar o recebimento de operacdes de créditos e outros da TCB, bem como as decorrentes de
sentencas judiciais ou de restituicao de depdsitos recursais em processos judiciais;

XII - emitir e/ou elaborar boletim didrio de movimentacdo financeira;
XIll - controlar a execucdo de contratos e convénios de prestacdo de servicos pela rede bancdria;

XIV - efetuar o controle da emissdo e guarda de ordens bancarias, guias de recolhimento de impostos e
taxas diversas;

XV - elaborar demonstrativo didrio de arrecadagdes, disponibilidade financeira e fluxo de caixa;

XVI - aplicar os recursos financeiros da TCB, em conformidade com as orientacbes estabelecidas pela
Diretoria;

XVII - proceder a cobranca e a convocacdo de pessoas fisicas ou juridicas para recolhimento de valores
devidos a TCB;

XVIIl - promover a imediata comunicacdo a chefia imediata a respeito de existéncia de débitos de
responsabilidade de terceiros, a qualquer titulo, para com a Empresa;

XIX - promover a imediata comunicagdo a chefia imediata de bloqueios e saques nas contas bancdrias da
TCB, decorrentes de decisdo judicial;

XX — proceder ao lancamento de todas as receitas e despesas da Empresa nos Livros Contas Correntes;
XXI - conciliar extratos bancarios diariamente identificando os recebimentos e pagamentos efetuados;

XXIl — promover juntamente com a ASJUR e SEGEP o recadastramento periddico dos beneficidrios das
pensdes de reparag¢des de danos judiciais;

XXIII - fiscalizar, acompanhar e orientar no que couber as atividades do Nucleo de Arrecadacao; e

XXIV - executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 23. Ao Nucleo de Arrecadacdo - NUCAR, unidade de supervisdo e de execugdo, diretamente
subordinada a Se¢do de Tesouraria - SETES, compete:

| - efetuar o recebimento e conferéncia da prestacdo de contas diaria do cobrador;
Il - apurar e calcular diariamente a receita operacional;

Ill - preparar malote e documentacdo para controle do depdsito da arrecadacdo em espécie por Empresa
especializada de transporte de valores e, na falta deste servico, depositar diariamente o produto de
arrecadacdo;

IV - emitir e remeter, diariamente, aos orgaos interessados, o boletim de arrecada¢do do movimento do
dia anterior, acompanhada de respectiva documentacao;
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V - receber e conferir planilhas preparadas pelo érgao gestor de transporte publico, referente aos
resgates de créditos da Empresa inerente aos cartdes de bilhetagem automatica e dos subsidios do

transporte coletivo;

VI - autuar e instruir processos para resgates de créditos inerentes a bilhetagem automatica e subsidios

do transporte coletivo, encaminhando-os a unidade de controle da receita;

VII - proceder ao controle e distribuicdo de numerario aos cobradores para fins de troco aos usudrios do

transporte coletivo;
VIII - controlar a arrecadagao manda pela Empresa nos locais determinados;
IX - elaborar escalas de servicos dos arrecadadores; e

X - executar outras atividades que |he forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 24. A Secdo de Controle da Receita e Orcamento - SECRO, unidade de supervisdo e de execucdo,

diretamente subordinada a Geréncia Financeira — GEFIN, compete:
I — relativamente ao controle da receita:
a) apurar e controlar diariamente a receita operacional da Empresa;

b) efetuar a critica dos Boletins de Transporte Coletivo — BTC’s digitados, detectar erros e fazer
fechamento do controle de roleta;

(0]

c) fazer o fechamento de mapa e BTC’s, apurando as diferencas e cobrando-as dos seus respectivos

devedores;

d) conferir os processos de resgates de créditos da bilhetagem automatica e dos subsidios que a TCB tem
direito, preparados pelo Nucleo de Arrecadacdo, conciliando os valores apurados pelo 6rgao gestor e os

registrados no sistema informatizado da Empresa;

e) instruir os processos de resgates de créditos da bilhetagem automatica e de subsidios e encaminhar
Contabilidade para emissdo de fatura;

a

f) preparar e instruir processos relativos as glosas de créditos efetuadas pelo 6rgdo gestor de transporte,

para fins de apuracdo e adoc¢do de providéncias que cada caso requer;

g) informar as diferencas de roleta a Secdo de OperacdOes, para que sejam apuradas e cobradas dos

devedores;

h) conferir e informar, diariamente, a Contabilidade o movimento e depdsito da arrecadacdo em espécie,

para fins de langamento contabil;

i) acompanhar e divulgar junto as unidades interessadas a legislagdo relativa ao Sistema de Bilhetagem do

Distrito Federal que se aplica diretamente a TCB;
j) apurar diferengas no recebimento da arrecadacao, para efeito de reposi¢cdao ou devolucao; e
k) emitir, diariamente, relatdrio estatistico com a receita do dia.

Il - relativamente ao orgamento:

a) acompanhar, controlar e executar as opera¢des orcamentarias da Empresa, tais como: emissdo de

notas de empenho, notas de crédito adicional, notas de remanejamento e outros;

b) coletar dados junto as unidades da Empresa para apresentacdo da proposta orcamentaria anual e dos

planos plurianuais da Empresa;

c) preparar processos de suplementa¢des, remanejamentos e de desbloqueios do orcamento,

necessarios ao cumprimento da programacao de desembolso e das metas estabelecidas;

d) coletar, classificar e catalogar os atos de alteracdo do orcamento da TCB;

e) conferir os processos de compras e licitagbes e de realizagdes de despesas em geral para fins de

verificacdo das informacodes e classificacdo da despesa no orcamento aprovado e disponivel da Empresa;
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f) instruir, conferir e prestar informagdes em processos quanto a disponibilidade orcamentaria para
realizacdo de despesas, mantendo o controle das informacdes prestadas;

g) elaborar demonstrativos da execu¢dao orgamentdria;

h) proceder os langcamentos no Sistema de Acompanhamento Governamental — SAG e nos demais
instrumentos de planejamento e acompanhamento do orcamento; e

i) manter controle das solicitacdes necessarias a liberacdes de emendas parlamentares ao orgamento da
TCB.

lll - executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 25. A Geréncia Administrativa e de Pessoal — GEAPE, unidade de gerenciamento e de execuc3o,
subordinada a Diretoria Administrativa e Financeira - DAF, compete:

| - assessorar a Diretoria Administrativa e Financeira e as demais unidades da Empresa em assuntos de
sua area de atuacao;

Il - coordenar e supervisionar a execucao das competéncias especificas e genéricas das unidades que lhe
sdo subordinadas;

Il - propor politicas e normas e supervisionar os servicos de gestdo e de desenvolvimento de pessoas, de
patrimobnio, arquivo, almoxarifado, reformas prediais, de servicos gerais de limpeza e seguranca,
conservagao e manutengdo das estruturas fisicas, gestdo de contratos e pesquisas de pregos da Empresa;

IV - participar da elaboracdo da proposta orcamentdria anual, dos planos plurianuais e do plano de
negdcios da Empresa;

V - sistematizar e supervisionar o cumprimento das obrigacdes decorrentes da legislacdo trabalhista e
fiscal submetidas a Empresa, inerentes a sua drea de atuacdo, propondo alteracdo, se for o caso, das
normas internas;

VI - orientar e supervisionar o cumprimento das obriga¢des decorrentes do plano de cargos e saldrios, do
acordo coletivo de trabalho e demais determinagdes constantes na legislacdo trabalhista;

VII - propor reformulagdes ao Plano de Cargos e Saldrios e Saldrios;

VIl - supervisionar a elaboracdo de planos de gestdo e de desenvolvimento de pessoas, inclusive
programas de desligamento voluntario e incentivado;

IX - acompanhar, monitorar e auxiliar no processo de negociacdo do Acordo Coletivo de Trabalho;

X - supervisionar e orientar estudos para subsidiar posicionamentos da Empresa no que se refere as
reivindicagdes salariais;

Xl - elaborar o Regulamento de Pessoal da TCB;

XIl - coordenar atividades relativas ao Concurso Publico; XIlI - supervisionar a contratacdo e execugao de
servicos de estagiarios e de menores aprendizes;

XIll - acompanhar informagGes sobre absenteismo, elaborar estudos e propor medidas gerais e
individuais que possam minimiza-lo;

XIV - propor, auxiliar e acompanhar inventarios dos bens patrimoniais e do almoxarifado, para atender as
exigéncias legais e quando necessario;

XV - assessorar a DAF na celebracdo de convénios e contratos e expedicdo dos atos necessarios a
implementacdo de novos servicos a serem geridos e/ou operacionalizados pela Empresa, com
informacdes pertinentes a sua drea de atuacao;

XVI - organizar, analisar e encaminhar informacodes relativas a area de atuacdo da Geréncia, que sejam de
interesse da Empresa e do publico, a serem disponibilizadas no sitio Institucional, de acordo com
periodicidade estabelecida na legislacao, apds a analise do setor competente;
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XVII - controlar, apreciar e, se for o caso, aprovar os processos de pagamento dos servicos, materiais e
bens contratados, pedidos de repactuacdo ou de reajuste de precos, inerentes a sua area de atuacao;

XVIII - contribuir na elaboragdo da carta anual de governancga prevista no art. 82 da Lei Federal n?
13.303/2016 e do relatério de atividades da TCB, com dados inerentes a area administrativa e de pessoal;

XIX - coordenar na sua area de atuacdo as ac¢oes relativas a implanta¢cdo e acompanhamento do relatdrio
integrado ou de sustentabilidade previsto no art. 82 na Lei Federal n2 13.303/2016;

XX - coordenar agdes que visem coibir em suas diversas modalidades o desvio de receita advinda da
operagao de transporte executada pela Empresa;

XXI - propor e supervisionar estudos voltados a quantificagao da vida util dos materiais e equipamentos
empregados na operac¢do de servicos administrativos da sua area de atuacdo, tendo por finalidade a
comparagdo com os quantitativos estabelecidos nas planilhas de custo para o ressarcimento dos servigos
executados;

XXII - supervisionar quanto a utilizagcdao correta dos equipamentos, identificando, corrigindo e, se for o
caso, propondo punicao aos colaboradores que danifiguem de forma deliberada os equipamentos da
Empresa sob responsabilidade desta unidade organica;

XXIII - coordenar a elaboracdo de estudos técnicos preliminares, mapas de riscos, termos de referéncia e
projetos basicos relativos a sua area de atuacao;

XXIV - manter o controle dos objetos e prazos de execugdo de contratos, convénios, parcerias, portarias
conjuntas, ordens de servicos, acordos e instrumentos congéneres relacionados a sua area de atuacao;

XXV - consolidar as informagGes oriundas das Unidades Organicas para a elaboracdo do plano anual de
compras;

XXVI - manter o controle de acesso e de perfis de empregados aos sistemas informatizados
governamentais e os internos utilizados pelas unidades da sua drea de atuagao; e

XXVII - executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 26. A Sec¢do de Gestdo de Pessoas - SEGEP, unidade de supervisdo e de execugdo, diretamente
subordinada a Geréncia Administrativa e de Pessoal - GEAPE, compete:

| - supervisionar, controlar e executar as atividades relativas aos Cadastros Funcional e Financeiro dos
empregados, de Diretores e dos Conselheiros da Empresa no Sistema Unico de Gestdo de Recursos
Humanos — SIGRH, disponibilizado pelo Governo do Distrito Federal;

Il - planejar, coordenar, executar e acompanhar as atividades inerentes aos processos de movimentacao
de pessoal, processos de pagamento, beneficios sociais, politica salarial e do controle de registros
funcionais e financeiros, cumprindo os cronogramas e requisitos exigidos pelo SIGRH;

Il - elaborar, conferir, controlar lancamentos funcionais e financeiros nas folhas de pagamento dos
salarios, gratificacbes e beneficios, encaminhando para pagamento de acordo com o cronograma
estabelecido em Acordo Coletivo de Trabalho;

IV - fazer interlocucdo e prestar apoio a unidade da Administracdo Direta do Distrito Federal, responsavel
pela folha de pagamento dos empregados do quadro permanente da TCB, criada nos termos da Lei n2
3.761, de 25 de janeiro de 2016, nos assuntos relacionados a sua area de atuacao;

V - levantar tempestivamente junto as unidades da Empresa débitos de empregados em processos de
rescisdo contratual, de modo a preparar o Termo de Rescisdo Contratual com os lancamentos financeiros
devidos, no prazo estabelecido na legislacdo;

VI - supervisionar e executar as atividades relacionadas a administracao de pessoal, emitindo, quando for
o caso, despachos, relatos e pareceres;

VIl - acompanhar, orientar e cumprir a legislacdo pertinente as normas trabalhistas, fiscais aplicaveis a
TCB;
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VIII - proceder os registros funcionais e financeiros nas carteiras de trabalho;

IX - organizar e enviar dados relativos a movimentacao da forca de trabalho da Empresa aos érgaos
governamentais de acordo com os requisitos e periodicidade definidos na legislacao;

X - interagir junto a unidade de informatica, para incluir e excluir empregados dos sistemas de
informacGes governamentais e internos da TCB;

XI — interagir junto a unidade referida no inciso IV para efetuar o controle dos empregados requisitados e
os cedidos a outros orgaos;

XIl - controlar e manter a organizagao das pastas funcionais dos empregados;

XIlI - preparar, controlar e recolher dos empregados declaracdes de bens, de parentesco e de inexisténcia
de causa de inelegibilidade e de impedimentos e outras que forem necessarias, em conformidade com os
requisitos e periodicidade estabelecidos na legislacao;

XIV - gerenciar e manter atualizado o arquivo de documentos fiscais concernentes a relacdo do emprego,
quadros de horario de trabalho e livros de inspegao de trabalho;

XV — interagir junto a unidade referida no inciso IV para manter o controle dos dependentes, dos
empregados afastados com ou sem remuneracdao, aposentados por invalidez, licencas e outros
afastamentos dos empregados;

XVI - expedir certiddes de tempo de servico, declara¢des diversas e outros documentos relacionados a
vida funcional dos empregados e ex-empregados, para fins de auferir beneficios da Previdéncia Social e
outras finalidades;

XVII — expedir, controlar e cancelar as identidades funcionais;

XVIII - solicitar a emissao e baixa junto ao érgao competente de cartdes funcionais utilizados como passe
livre no Sistema de Transporte Publico e Coletivo do Distrito Federal, promovendo o devido controle
desses documentos;

XIX - elaborar, anualmente, as escalas de férias e acompanhar suas eventuais alteracbes, de forma a
evitar o acumulo de férias de empregados;

XX - manter o controle de admissdes e demissdes de empregados, em conformidade com a quantidade
de vagas aprovadas;

XXI - manter o controle dos beneficios concedidos em Acordo Coletivo de Trabalho;

XXIl - manter o controle dos descontos de mensalidades de associacdes ou sindicados em folha de
pagamento;

XXIIl - elaborar, conferir, enviar as declara¢cdes funcionais e financeiras exigidas pelos 6rgados
governamentais como: RAIS e DIRF;

XXIV - elaborar e distribuir declaracao de rendimentos para fins de declara¢ao do ajuste anual do imposto
de renda;

XXV - manter o controle e conferir registros nas folhas de frequéncia se estdo em conformidade com a
legislacdo, comunicar a chefia imediata do empregado qualquer irregularidade e prestar informacgdes aos
empregados com referéncia aos valores pagos ou debitados em folha de pagamento;

XXVI - auxiliar nos trabalhos de andlise de pautas de reivindicacdes do Sindicato da classe e nas
negociagdes sindicais;

XXVII - auxiliar a drea juridica da TCB nas instru¢des de processos judiciais de natureza trabalhista;

XXVIII - atualizar a tabela salarial e de beneficios do Plano de Cargos e Salarios - PCS da TCB, de acordo
com os reajustes estabelecidos na legislacdo;

XXIX - manter controle dos lancamentos e prestar informacgdes aos interessados das consignagdes feitas
na folha de pagamento;

XXX - efetuar cdlculos de diarias de viagem de acordo com as normas internas;
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XXXI - preparar guias de recolhimento dos encargos sociais, trabalhistas, previdenciarios, de descontos e
das consignac¢des em folha de pagamento;

XXXII - elaborar relatérios periddicos dos custos da folha de pagamento do pessoal, encargos sociais e
dos beneficios e outros relatérios quando requeridos;

XXXIIl - auxiliar a area juridica da TCB nas instrucdes de processos judiciais de natureza trabalhista,
incluida a elaboracgdo de planilhas e demonstrativos de célculos; e

XXXIV - executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua drea de atuacao.

Art. 27. A Secdo de Desenvolvimento de Pessoal - SEDES, unidade de supervisdo e de execucio,
diretamente subordinada a Geréncia Administrativa e de Pessoal - GEAPE, compete:

| - planejar, elaborar, executar e acompanhar a politica de treinamento e desenvolvimento de pessoal em
conformidade com as necessidades da Empresa;

Il - coordenar e controlar a execugao dos processos de gestao do Plano de Cargos e Saldrios, de avaliacdo
e acompanhamento de empregados;

Il - planejar, elaborar, executar, acompanhar e avaliar politicas e normas de prevencdo de acidentes e
doencgas ocupacionais, supervisionando e orientando empregados e Empresas contratadas para
cumprimento das normas aplicdveis a higiene e seguranca do trabalho;

IV - fazer interlocugdo e prestar apoio a unidade da Administracdo Direta do Distrito Federal, responsavel
pela folha de pagamento dos empregados do quadro permanente da TCB, criada nos termos da Lei n2
3.761, de 25 de janeiro de 2016, nos assuntos relacionados a sua area de atuacao;

V - executar e acompanhar processos inerentes aos concursos publicos;

VI - realizar entrevista por ocasido do desligamento de empregado, objetivando identificar as respectivas
causas;

VII - realizar estudos sobre fatores determinantes de aumento ou diminuicdo de taxa de rotatividade de
pessoal;

VIII - realizar o acompanhamento psico-funcional de empregados quando necessario e autorizado;

IX - elaborar, em conjunto com as unidades da Empresa, o levantamento de necessidades de treinamento
e elaborar Planos de Treinamento e de Desenvolvimento de Pessoal;

X - desenvolver e executar programas de treinamento introdutdrio aos empregados recém contratados;
Xl - gerenciar, executar e avaliar o Programa de Estagio e de Aprendizes;

Xll -realizar levantamentos periédicos no sentido de manter o Plano de Cargos e Saldrios atualizado;
XIll - propor, aplicar e acompanhar programas de avaliacdo de desempenho dos empregados;

XIV - programar e executar programa avaliacdo de desempenho referente ao periodo de experiéncia do
empregado recém-contratado;

XV - desenvolver projetos que promovam o bem-estar dos empregados no trabalho;

XVI - propor a celebragdo de convénios com profissionais a entidades areas de assisténcia médica e social
aos empregados e dependentes;

XVII - manter intercambio com instituicdes de ensino, capacitacdo e do sistema de transporte, com vista a
celebracao de convénios de interesse da Empresa e dos seus empregados;

XVIII - elaborar projetos e programas de beneficios para os empregados orientando-os quanto aos seus
direitos;

XIX - programar, executar e acompanhar eventos de natureza técnico-cientifica e cultural e de recreacao
aos empregados;
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XX — orientar aos empregados na solugdo de problemas sociais que estiverem interferindo no
desempenho de fun¢des na Empresa;

XXI - controlar e preparar guias de encaminhamento de empregados ao servico médico;
XXII - acompanhar pericias médicas internas e externas, quando necessario;

XXIIl - elaborar relatérios técnicos e laudos quando requisitados inerentes a higiene, seguranca e
medicina do trabalho;

XXIV - orientar quanto aos procedimentos de seguranca do trabalho, na especificacdo, manuseio e
estocagem de equipamentos e maquinas, antes de sua liberagao para o trabalho;

XXV - inspecionar instalacbes e equipamentos em geral, detectando riscos de acidentes, propondo
mudancas cabiveis a fim de evitar acidentes e doencas ocupacionais;

XXVI - efetuar analises de acidentes de trabalho, investigar suas causas e propor medidas preventivas e
corretivas que possam evitar a sua repeticao;

XXVII - orientar e fiscalizar quanto ao manuseio e estocagem de produtos quimicos utilizados pela TCB;
XXVIII - fazer a distribuicdo, a manutencao e o controle dos equipamentos de protecdo contra incéndios;
XXIX - auxiliar e acompanhar os trabalhos da Comissdo Interna de Prevencao de Acidentes — CIPA;

XXX - propor e acompanhar treinamentos de brigada contra incéndio;

XXXI - emitir ou auxiliar na emissao de laudos sobre periculosidade e insalubridade nos locais de trabalho
da Empresa;

XXXII - fiscalizar o uso dos EPI’s por parte dos empregados e equipamentos de prevencao de incéndios;

XXXIII - controlar e realizar os exames médicos admissionais, periddicos e demissionais, de acordo com a
legislacdo vigente;

XXXIV - prestar socorro e acompanhar empregados acidentados;
XXXV - propor transferéncia ou readaptag¢ées dos empregados junto ao INSS;
XXXVI - promover campanhas de vacinagao; e

XXXVII - executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 28. A Secdo de Servicos Gerais e Almoxarifado — SEGER, unidade de supervisdo e de execuc3o,
diretamente subordinada a Geréncia Administrativa e de Pessoal - GEAPE, compete:

| - relativamente a vigilancia e zeladoria:

a) supervisionar, controlar e executar os servigos de vigilancia de bens préprios, maquinas, equipamentos
e de veiculos da Empresa;

b) supervisionar, controlar e executar os servicos de recep¢do da Empresa;

c) propor normas relativas ao controle, organizacdo e supervisdao do acesso e saida de empregados,
visitantes, veiculos particulares e proprios as instalacdes da garagem central da Empresa;

d) propor solugGes, controlar e supervisionar sistema de monitoramento das instala¢ées da Empresa;
e) controlar e instruir quanto aos registros de controle e de anormalidades feitos pela vigilancia;

f) planejar, controlar e supervisionar os servicos de limpeza e conservacao dos préprios e dos veiculos da
Empresa;

g) propor, controlar e supervisionar os servicos de limpeza e conservacgao terceirizados;
h) promover, orientar, supervisionar e executar, no que couber, os servicos de poda de arvores;
i) supervisionar e controlar os servigos de copa;

j) supervisionar, controlar as despesas dos servigos de fornecimento de dgua e energia elétrica;
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k) propor normas e campanhas educavas voltadas ao melhor uso, consciente e sustentavel dos recursos
hidricos e elétricos, para reducdo do consumo e do desperdicio de agua e de energia elétrica;

1) promover estudos e propor solucdes para reaproveitamento dos recursos hidricos e elétricos no ambito
da Empresa;

m) efetuar o controle didrio dos registros dos hidrometros e relégios elétricos, identificando
anormalidades e adotando medidas corretivas e preventivas;

n) manter controle e interlocucdo com as concessionarias de servigos publicos; e

o) planejar, controlar e fiscalizar a execu¢do das ag¢des voltadas para recolhimento e destinagao
sustentavel dos residuos sélidos e organicos, em conformidade com a legislacdo vigente.

Il - relativamente a manutenc¢do e conservacgdo das estruturas fisicas:

a) supervisionar e executar os servicos de instalacdo de divisdrias, equipamentos elétricos e hidrdulicos,
intercomunicadores e dispositivos de seguranca;

b) supervisionar e executar servigos de carpintaria e marcenaria;

c) supervisionar e executar os consertos, a manutencdo corretiva e preventiva de mdveis, aparelhos e
equipamentos de escritoérios;

d) reparar instalagdes elétricas, hidrossanitdrios e intercomunicadores;

e) executar reformas, reparos e manutencdo nas edificacdes das unidades administrativas e operacionais
da Empresa;

f) controlar e supervisionar a execucdo dos servicos de manutencdo de maquinas e equipamentos; e
g) propor, controlar e supervisionar sistemas de comunicac¢des fixa e movel da Empresa.
Ill - relativamente aos servigos de almoxarifado:

a) propor normas, supervisionar e executar procedimentos relativos ao acesso, organizagdo, seguranga,
recebimento e entrega de materiais e demais procedimentos aplicaveis ao almoxarifado;

b) elaborar e manter atualizado o cadastro de pecas, acessorios e materiais diversos utilizados pela
Empresa;

c) manter o controle do estoque para reposi¢ao;

d) auxiliar os trabalhos da Secdo de Suprimento da Diretoria Técnica para controle do estoque e
elaboracdo de pedidos de suprimento dos materiais e pecas aplicados na manutencgao de veiculos;

e) emitir pedidos de compra para suprimento de estoque;
f) receber e conferir o material adquirido;

g) promover imediatamente, quando necessario, com a area demandante, o exame técnico de materiais,
adquiridos;

h) atestar o recebimento de material;

i) registrar, classificar, armazenar e zelar pela manutencao e seguranca do material sob guarda;
j) providenciar o registro fisico-financeiro de materiais;

k) registrar os materiais confeccionados pelos 6rgdos da Empresa;

I) manter controle e promover atualizag6es do cadastro de responsaveis pelas assinaturas de requisicoes
de materiais no almoxarifado;

m) conferir as requisi¢cdes e controlar a saida de materiais;

n) distribuir materiais de consumo, mediante devolugdo das pecas usadas ou danificadas, quando
necessario;

o) estabelecer indices de estoques minimos e maximos, e o ponto de ressuprimento;
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p) controlar o acesso de pessoal e veiculos nas areas de armazenamento;
g) inventariar mensalmente ou sempre que determinado o estoque do almoxarifado;

r) solicitar constituicdio da Comissdo Especial de Inventdrio Anual do Almoxarifado, até o dia 15 de
setembro de cada exercicio, para realizacdao do inventdrio final de encerramento do exercicio;

s) preparar mensalmente os dados financeiros do almoxarifado e encaminhar a Contabilidade para
registros;

t) estabelecer e executar procedimentos para recebimento de combustivel e de medicSes diarias dos
tanques para controle efetivo do estoque de combustivel;

u) elaborar e divulgar o calenddrio de distribuicdo de materiais de uso comum; e

v) identificar material ocioso, obsoleto ou inservivel, promovendo quando necessario o envolvimento de
outras areas, expedindo apds essa acao, comunicacao a chefia imediata.

IV - executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 29. Secdo de Patrimonio, Arquivo e Pesquisa - SEPAT, unidade executiva, diretamente subordinada a
Geréncia Administrativa e de Pessoal - GEAPE, compete:

| - relativamente ao controle dos bens patrimoniais:

a) propor normas, supervisionar e executar as atividades relacionadas ao controle e de administracdo dos
bens patrimoniais da Empresa;

b) organizar e manter cadastro dos bens méveis e iméveis da Empresa;

¢) manter sob a sua guarda e responsabilidade as certidGes, escrituras, copias de documentos fiscais e
demais instrumentos relativos aos bens patrimoniais adquiridos;

d) executar o tombamento, afixar plaguetas de tombamento, a incorporacdo e o registro dos bens
patrimoniais da TCB;

e) manter o controle dos responsaveis pela carga patrimonial de cada unidade da Empresa e dos
respectivos agentes de patrimonio;

f) elaborar periodicamente o inventdrio fisico-financeiro dos bens que compdem o ativo permanente da
Empresa, para verificar a exatiddo das cargas patrimoniais dos bens modveis, colhendo assinatura dos
responsaveis pelas cargas patrimoniais;

g) providenciar inventarios especificos dos bens patrimoniais, em casos de alteragdo da responsabilidade
da carga patrimonial das Unidades Organicas da Empresa, devendo ser acompanhado pelo atual e o novo
responsavel pela carga patrimonial;

h) solicitar constituicdo da Comissao Especial de Inventario Anual do Bens Patrimoniais da TCB, até o dia
15 de setembro de cada exercicio, para realizagdao do inventario final de encerramento do exercicio;

i) corrigir e depreciar os valores das contas que compdem o imobilizado;

j) executar, juntamente com a Contabilidade, a conciliagdo mensal das contas que correspondem ao
imobilizado da Empresa;

k) fiscalizar e controlar a utilizacdo das instalacées fisicas e dos bens patrimoniais da TCB;

I) emitir os termos de responsabilidade e dar carga patrimonial as unidades da TCB e dos bens imdveis
colocados a disposicdo dos mesmos;

m) manter atualizado os seguros e licenciamentos dos imdveis que se fizerem necessarios;

n) requerer periodicamente certiddes de Onus nos cartérios de registros de imdveis, analisar
assentamentos nas certiddes e adotar providéncias cabiveis em cada caso;

o) solicitar criagdo de comissao para lotear e avaliar bens destinados a alienagdo, auxiliar e acompanhar o
leildo;
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p) manter o controle do cadastro de veiculos ativos e alienados da Empresa;

g) emitir, preparar e encaminhar para pagamento boletos de IPVA, Seguro Obrigatério e taxas de
licenciamento dos veiculos da Empresa;

r) providenciar a regularizacdo de documentos de veiculos, cujas caracteristicas forem alteradas;

s) adotar medidas para retirar veiculos da Empresa apreendidos ou recolhidos aos depdsitos dos érgaos
de transito;

t) acompanhar e propor providéncias quanto aos registros de pendéncias e restricdes feitos pelo DETRAN
no cadastro de veiculos da Empresa;

u) preparar documentacdo e manter o controle de transferéncia de veiculos alienados pela TCB junto ao
DETRAN;

v) recolher ou promover o recolhimento de bens patrimoniais ociosos e/ou antiecondmicos, materiais
inserviveis e sucata; e

w) instruir processos concernentes a aquisi¢cdo, loca¢do, arrendamento, alienagdo doagao ou cessao de
bens patrimoniais.

Il - relativamente a documentacdo e comunicacdo administrativa:

a) supervisionar e executar as atividades de recebimento, expedicdo e controle dos documentos e
processos fisicos da Empresa;

b) propor normas, divulgar, orientar e controlar quanto ao acesso e uso do Sistema Eletrénico de
Informacdes — SEl e de outros sistemas de gestdo eletronica de documentos, no dmbito da TCB;

c) regular, atualizar, controlar e padronizar documentos oficiais de acordo com a legislacdo especifica e
normas da Empresa;

d) controlar e executar a movimentacdo de documentos e correspondéncia oficial em geral;
e) prestar informacgdes sobre a tramitagdo e a carga de processos fisicos;
f) remeter a correspondéncia externa da TCB;

g) receber, conservar, catalogar, preparar e promover o armazenamento de documentos administrativos
de acordo com a Tabela de Temporalidade;

h) auxiliar os trabalhos da Comissdo Setorial de Avaliacdo de Documentos;

i) executar a incinera¢do ou eliminag¢do de documentos de acordo com a Tabela de Temporalidade;
j) efetuar juntadas solicitadas em processos;

k) desarquivar processos e documentos, quando solicitado;

1) desentranhar documentos de processos;

m) operar e controlar o sistema de malotes;

n) controlar e executar os servicos de reprografia, plastificacdo, digitalizacdo e graficos;

0) executar ou promover a execucao de servicos de encadernacdo de documentos da Empresa; e

p) controlar a despesa e consumo de material com reproducdo e encadernagdo de documentos e
formularios.

Ill - relativamente a pesquisa:

a) supervisionar, controlar e executar as atividades de pesquisa de pregos, para instruir fase prévia de
licitacOes e compras em geral, prorrogacdo, repactuacao e reajuste de contratos e para outras finalidades
guando solicitado;

b) elaborar pesquisa com base registros de sistemas de compras publicas do Distrito Federal e de outros
entes publicos;
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c) promover pesquisa no sentido de identificar Atas de Registro de Precos em vigéncia em consonancia
com as necessidades e interesses da TCB;

d) instruir pedidos de reajustamento, repactuacdo e avaliar a vantajosidade e a pertinéncia na
prorrogacdo ou no aditamento de contratos, com relacdo aos precos de mercado e os valores praticados;

e) manter atualizado o cadastro de fornecedores da TCB;
f) organizar e manter atualizado o banco de precos;

g) fornecer subsidios as unidades da Empresa, para revisao ou alteracdo de especificacdo de materiais ou
de servigos, com base em informacgdes colhidas nas pesquisas;

h) fornecer dados para expedi¢do de atestados de capacidade técnica; e
i) prestar apoio técnico administrativo a Unidade de Licitacdes e Compras e a Comissdo de Licitacdo.

IV - executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.

CAPITULO IlI
DA EXECUCAO DAS ATIVIDADES ESPECIFICAS

Art. 30. A Diretoria Técnica - DT, érgdo de administracdo superior, além das atividades previstas no
Estatuto Social, compete:

| - assessorar a Diretoria Colegiada e o Conselho de Administracdo nas acdes de planejamento e execugdo
de servicos, tais quais: transporte de fretamento e especiais, bem como os servicos bdsicos e os
complementares do STPC/DF a cargo da TCB e nos assuntos inerentes a sua area de atuagao;

Il - dirigir, coordenar e controlar a execugao das competéncias especificas e genéricas das unidades que
Ihe sdo subordinadas;

Ill - propor e coordenar a implantagao e execugdo das agdes de operacionalizagao de linhas dos servigos
de transportes executados pela Empresa;

IV - articular a¢Oes de cooperacdo técnica com drgdos e entidades em geral, visando o fortalecimento
institucional da Empresa na sua area de atuacgao;

V - proceder a contribuicdo para elaboracdo da proposta orcamentaria anual, planos plurianuais e do
plano de negdcios da Empresa, com dados da sua area de atuagao;

VI - contribuir com o aprimoramento da elaborac¢do das reformulacdes do plano de cargos e saldrios da
Sociedade;

VIl — contribuir para elaboracdo da carta anual de governanca prevista no art. 8 da Lei Federal n?
13.303/2016 e do relatério de atividades da TCB, conforme coordenacdo estabelecida neste regimento;

VIII - propor, elaborar e executar em conjunto com a Se¢ao de Desenvolvimento de Pessoal pesquisa de
opinido junto aos usudrios sobre qualidade dos servicos prestados no transporte coletivo, promovendo a
analise dos dados coletados;

IX - executar na sua area de atuacdao as acdes relativas a implantacdo do relatdrio integrado ou de
Sustentabilidade prevista no art. 82 na Lei Federal n2 13.303/2016;

X - coordenar, apreciar e, se for o caso, aprovar estudos técnicos preliminares, mapas de riscos, termos
de referéncia e projetos bdsicos inerentes as contratacdes da Diretoria Técnica;

Xl - coordenar, apreciar e, se for o caso, aprovar os processos de pagamento dos servi¢os, materiais e
bens contratados, pedidos de repactuacao ou de reajuste de precos, inerentes a sua area de atuacao;
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XIl — avaliar e propor programas de treinamento periddicos e especificos para os empregados da sua area
de atuacdo;

XIll - zelar pelo cumprimento dos objetos, prazos de execugdo de contratos, ordens de servigos do 6rgao
gestor do STPC/DF, convénios, parcerias, normativos e demais instrumentos congéneres relacionados a
sua area de atuacédo;

XIV - manter o controle do cadastro de veiculos, equipamentos, cartdes e de preposto administrados pelo
orgdo gestor, propondo as alteracoes, inclusdes e exclusdes necessarias;

XV - estudar e executar a¢des que visem coibir em suas diversas modalidades a evasdo de receita advinda
da operacdo de transporte executada pela Empresa;

XVI - promover a utilizacdo correta dos equipamentos, identificando, corrigindo e, se for o caso, propor
punicdes aos colaboradores que danifiguem de forma deliberada os equipamentos da Empresa sob
responsabilidade da unidade organica;

XVII - coordenar e executar a elaboracdo de relatérios mensais relativos as a¢des de competéncia da
diretoria e que represente com fidelidade a realidade operacional da Empresa, divulgando-os
internamente e submetendo-os a Diretoria Colegiada;

XVIII - quantificar a vida util dos materiais e equipamentos empregados na operacao de transportes
tendo por finalidade a comparacdo com os quantitativos estabelecidos nas planilhas de custo
estabelecidas para o ressarcimento dos servigos executados;

XIX - promover, acompanhar e coordenar estudos que visem a melhoria do desempenho econdémico e
operacional dos servicos de transportes executados;

XX - sugerir e instruir com antecedéncia, assuntos para compor pauta de reunido a serem deliberados
pela Diretoria Colegiada;

XXI - instruir e acompanhar processo de aprovacao e de aplicacdo de combustivel com isencao de
impostos;

XXII - propor normas e supervisionar o controle sobre a utilizacdo de veiculos da frota auxiliar; e

XXIII - executar outras atividades que |he forem determinadas, relativas a sua area de atuacao.

Art. 31. A Geréncia de Manutencdo - GEMAN, unidade de gerenciamento e de execucdo, diretamente
subordinada a Diretoria Técnica, compete:

| — assessorar a Diretoria Técnica e demais unidades da Empresa, na definicao das a¢des de planejamento
e execucdo dos servicos afetos a sua drea de atuacao;

Il - dirigir, coordenar e controlar a execucdo das competéncias especificas e genéricas das unidades que
Ihe sdo subordinadas;

Il - subsidiar o Diretor Técnico nos assuntos inerentes a sua area de atuacdo para celebracdo de
convénios e contratos e na expedicao de atos necessarios para a implementagdao de novos servigos a
serem geridos e/ou operacionalizados pela Empresa;

IV - dirigir, coordenar e controlar o monitoramento da manutencdo da frota;

V - elaborar estudos para otimizacdo do plano de trabalho, com vistas a manter a frota e seus
componentes em perfeito estado de operacdo, acompanhando sua execu¢ao;

VI - elaborar e acompanhar programac¢do de manutengdes preventivas dos veiculos da frota;
VII - elaborar e implantar inovacdes nos processos produtivos de manutencao;
VIII - elaborar orcamentos para reparo de veiculos acidentados da TCB e de terceiros;

IX - supervisionar e executar a elaboracdo de estudos técnicos preliminares, mapas de riscos, termos de
referéncia/projetos bdsicos para contratacdo de servicos e reparos, aquisicio de pecas, materiais,
acessorios e ferramentas;
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X - auxiliar a Diretoria Técnica no cumprimento dos objetos, prazos de execucdo de contratos, inerentes a
sua area de atuacdo;

Xl - participar das acbes de definicdo, atualizacdo, padronizacdo, edicdo e controle de normas e
procedimentos relativos as atividades desenvolvidas pelas suas areas de atuacao;

Xll - encaminhar ao Diretor Técnico relatérios que possam contribuir com a elaboracdo e
acompanhamento da execug¢do do planejamento estratégico da TCB, de acordo com as diretrizes da
Diretoria Colegiada e do Conselho da Administracao;

XII - contribuir com o Diretor Técnico com estudos para elaboragao de planilhas de composi¢do de custos
unitarios e valores dos servicos executados pela Empresa ou em processo de execuc¢ao;

XIV - contribuir com o Diretor Técnico com estudos que identifiguem formas de financiamentos
direcionados a melhoria na prestacao de servico de transporte com a definicdo de novas tecnologias
veiculares e de controle operacional;

XV - contribuir com o Diretor Técnico na definicdo de agbes e fiscalizagdo, auditoria e controle dos
servicos sob competéncia da sua area de atuacao;

XVI - contribuir com o Diretor Técnico para elaboracdo de pardmetros de avaliacdo de desempenho dos
servicos de manutencdo da frota;

XVII - promover andlise técnica de equipamentos, maquinas e ferramentas utilizadas na manutencado dos
veiculos da Empresa;

XVIII - promover analise das pegas, consumo de combustiveis, 6leos lubrificantes e componentes em
geral que equipam os veiculos da Empresa, correlacionando com os servicos executados e seus
respectivos operadores;

XIX - elaborar cronograma e efetuar a preparacao de veiculos para serem submetidos a vistoria do érgao
gestor de transporte;

XX - propor normas e supervisionar o controle, guarda e destinacdo de pecas sucateadas, materiais e
oleos usados;

XXI — supervisionar cronograma de afericdes e do funcionamento de tacégrafos, validadores, modens,
cameras e demais equipamentos congéneres instalados nos 6nibus;

XXII - emitir parecer quanto a viabilidade econémica e operacional de recuperacdo de veiculos;
XXIIl - propor normas e manter rigoroso controle para evitar o canibalismo dos veiculos;

XXIV - gerir o sistema informatizado referente aos mddulos da drea de manutengdo, estabelecendo
mecanismos para registros das informacdes e conciliacdo dos dados;

XXV - propor normas e supervisionar a execucao de servicos realizados por Empresas terceirizadas;

XXVI - supervisionar a elaboracdo e a execugao do plano de suprimento de materiais e pecas aplicados na
manutencdo dos veiculos;

XXVII - realizar estudos técnicos para padroniza¢do e indicacdo de marcas ou modelos de referéncia de
pecas, acessorios, equipamentos e veiculos, em conformidade com a legislacdo vigente, notadamente o
art. 47 da Lei 13.303, de 30 de junho de 2016;

XXVIII - executar programas de treinamento periddicos, especificamente treinamento periddico das
equipes de atendimento dos servicos prestados e de executores de contrato;

XXIX - encaminhar ao Diretor Técnico contribui¢cGes no procedimento de avaliagdo sistematica de custos/
beneficios dos projetos implantados e/ou em desenvolvimento pela Empresa, estruturando relatdrio de
analise sobre desempenho econémico-financeiro dos servicos executados pela Empresa para subsidiar
decisoes;

XXX - auxiliar o Diretor Técnico para a aprovacdo de processo de pagamento dos servicos materiais e
bens contratados, pedidos de repactuacao ou de reajuste de precgos inerentes a sua area de atuacgao;

XXXI -sistematizar e acompanhar testes de amostras de materiais exigidos em processos de compras;
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XXXII - contribuir na elaboracdo da carta anual de governanca, relatdrio de atividades, proposta da lei
orcamentaria anual, plano plurianual — PPA, do plano de negécios, contemplando as politicas de
planejamento operacional, projetos especiais e do planejamento estratégico da Empresa;

XXXIIl - contribuir com informacdes relativas a sua area de atua¢do para a implantacdao do relatdério
integrado ou de Sustentabilidade previsto no art. 82 da Lei Federal 13.3030/2016;

XXXIV - assessorar a Diretoria Técnica e demais unidades da Empresa, na definicdo das acbes de
planejamento e execugdo dos servicos afetos a sua area de atuacdo;

XXXV - elaborar mensalmente boletim com informagdes relativas a drea de atua¢do da Geréncia, que
sejam de interesse da Empresa e do publico, a serem disponibilizadas no sitio Institucional apds a analise
do setor competente;

XXXVI - zelar pelo cumprimento das normas ambientais, procedimentos de higiene, seguranca do
trabalho, utilizacdo de uniformes e de equipamentos de protecdo individual de seguranca (EPI);

XXXVII - fiscalizar e estabelecer procedimentos de lavagem de veiculos e aprovar a especificagdo dos
materiais utilizados;

XXXVIIl - emitir laudos e pareceres técnicos sobre amostras e experimentos de materiais, pecas e
equipamentos aplicados na manutengao, bem como de veiculos;

XXXIX - promover inovagdes nos processos para melhoria dos servigos de manutengao dos veiculos da
Empresa;

XL - pesquisar sobre novos componentes, pecas e materiais que oferecam um melhor rendimento e
menores custos a manutencdo dos veiculos da Empresa;

XLI - elaborar sua programacao anual de trabalho;
XLII - manter controle e acompanhar a garantia de pecas, de equipamentos e de veiculos;
XLIHI - supervisionar a aplicacao e a cota de combustivel subsidiado;

XLIV - controlar e manter o cadastro atualizado de veiculos e de equipamentos no sistema administrado
pelo 6rgdo gestor de transporte, informando as alteracdes ocorridas;

XLV — supervisionar os servicos executados no ambito de suas atribuicdes;

XLVI - executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 32. A Secdo de Suprimento e Servicos de Manutencdo - SEMAN, unidade de supervisio e de
execucao, diretamente subordinada a Geréncia de Manuten¢dao — GEMAN, compete:

| - assessorar a Geréncia de Manutengdo e a Diretoria Técnica nos assuntos relacionados a sua area de
atuacao;

Il - elaborar planejamento anual de trabalho e indicadores de desempenho, adotando as medidas
necessarias a otimizacao das atividades;

lll - propor o plano de suprimento de pecas e materiais aplicados na manutenc¢do dos veiculos e a sua
revisao;

IV - elaborar estudos técnicos preliminares, mapas de riscos, termos de referéncia/projetos basicos para
contratacgdo de servicos e reparos, aquisi¢cao de pecgas, materiais, acessdrios e ferramentas;

V - acompanhar os estoques do almoxarifado da Secdo de Servicos Gerais de Almoxarifado - SEGER, dos
materiais e pecas aplicados na manuten¢dao dos veiculos, providenciando, de forma tempestiva, os
pedidos de suprimento para reposi¢cdo do estoque;

VI - supervisionar e executar o cronograma de afericOes e de funcionamento de tacégrafos, validadores,
modens, cdmeras e demais equipamentos congéneres instalados nos 6nibus;

VII - propor normas para controle da execucdo de servicos de manutencao dos veiculos, por Empresas
terceirizadas, acompanhando a execug¢ao dos servigos interna e externamente;
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VIII - contribuir com estudos técnicos para padroniza¢do e indicagdo de marcas ou modelos de referéncia
de pecas, acessorios, equipamentos e veiculos, em conformidade com a legislacdo vigente, notadamente
o art. 47 da Lei 13.303, de 30 de junho de 2016;

IX - contribuir na elaboracdo de procedimentos de lavagem de veiculos, na especificacdo de materiais e
no acompanhamento da realizacdo dos servicos;

X - acompanhar e apresentar relatorio sobre os experimentos e testes de amostras de materiais, pecas e
equipamentos aplicados na manutenc¢ao, bem como de veiculos,

Xl - pesquisar sobre novos componentes, pecas e materiais que oferecam um melhor rendimento e
menores custos a manutencao dos veiculos da Empresa;

XIl - orientar, supervisionar e dar suporte as contrata¢des para provisdao de pecas, acessérios e materiais
utilizados na manutencao da frota;

XIll - controlar as despesas decorrentes da operacao e da manutencao, elaborando relatérios de controle
e gerenciamento da frota;

XIV - controlar e supervisionar a prestacdao de servicos das concessionarias autorizadas pelo fabricante
dos veiculos da frota;

XV - manter o controle de equipamentos de bilhetagem;
XVI - controlar a cota de combustivel subsidiado da Empresa; e

XVII - exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 33. A Secdo de Oficina - SEOFI, unidade de supervisdo e de execucdo, diretamente subordinada a
Geréncia de Manutengdao — GEMAN, compete:

| - relativamente aos reparos rapidos:
a) executar e acompanhar as tarefas de reparos da frota da Empresa;

b) acompanhar e ou executar a manutenc¢do preventiva e corretiva dos lavautos, maquinas lava a jato,
compressores, bombas d’agua, bomba de recalque, dleo diesel para tanques aéreos, equipamentos
pneumaticos, filtros diesel-limpos, elevadores, hidraulicos e outros; e

c) executar as tarefas de reparos das roletas.
Il - relativamente a manutencgao preventiva:
a) auxiliar na elaboracdo e propor programa de manutencdo preventiva;

b) executar programac¢ao da manutencdo preventiva dos veiculos da frota de 6nibus e auxiliar, mantendo-
as em estado ideal de operagao;

c) supervisionar os servicos de revisdes programadas;
d) fornecer elementos para apropriacdo dos custos dos servicos de revisao preventiva;
e) proceder a analise técnica de materiais de uso especifico; e

f) acompanhar o calendario de vistorias e afericdes e preparar veiculos para serem vistoriados ou
aferidos pelos érgdos fiscalizadores.

Ill - relativamente a manutencdo corretiva:

a) executar a manutencao corretiva dos veiculos das frotas operacionais e auxiliar da Empresa; e
b) proceder a analise de materiais de uso especifico.

IV - relativamente a eletricidade veicular:

a) desmontar, reparar e montar alternadores, geradores, caixas de voltagem e outros equipamentos
elétricos e eletronicos;

b) recuperar, e se possivel, recarregar baterias;
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c) recuperar motores de partida e induzidos;

d) verificar o funcionamento e recuperar instrumentos e instalagGes elétricas e eletronicas dos veiculos;
e) substituir, guando necessario, fardis, lampadas e fusiveis;

f) recuperar e instalar tacégrafos nos veiculos operacionais e especiais da Empresa;

g) apropriar as despesas com servicos de recupera¢do de componentes elétricos;

h) proceder a analise técnica de materiais de uso especifico;

i) recuperar componentes eletronicos veiculares e em geral da Empresa; e

j) cumprir o plano de manutencgao preventiva, de acordo com suas competéncias.

V - relativamente a lanternagem, pintura e estofamento:

a) executar servicos de lanternagem, pintura e reforma em geral das carrocerias;

b) executar servicos de capotaria, carpintaria de autos e acessérios de fibra de vidro;

c) recuperar e instalar acessérios e componentes;

d) confeccionar bancos, painéis, placas de itinerarios;

e) substituir vidros, painéis de itinerdrios, retrovisores, frisos e demais acessorios de carrocerias;
f) executar a recuperagdo, manutencdo e recarga de extintores;

g) recuperar e fabricar pecas e estruturas em chapas de aco; e

h) levantar os custos ocorridos no conserto de avarias dos veiculos da Empresa e orcar as avarias dos
veiculos particulares.

VI - relativamente a inspecdo e controle de qualidade:

a) executar inspecdes e controle de qualidade de pecas, ferramentas e materiais em geral adquiridos pela
Empresa;

b) pesquisar, testar e avaliar motores, pecas, materiais, maquinas e equipamentos de interesse da
Empresa;

c¢) emitir laudos e pareceres técnicos sobre a conveniéncia de utilizacdo de novos materiais e maquinas
em geral;

d) sugerir inovagdes nos processos de producao;
e) criar, projetar e controlar a qualidade de todas as pecas e componentes fabricados internamente;

f) vistoriar o dano ou conserto de veiculos avariados da TCB e de terceiros, e avaliar os respectivos
or¢camentos;

g) adotar procedimentos de controle para evitar o canibalismo dos veiculos parados na garagem; e

h) contribuir para o controle do cadastro de equipamentos e de veiculos administrado pelo érgdo gestor
de transporte.

VII - relativamente a montagem e agregados:
a) diagnosticar motores para recuperacdo parcial ou total;

b) executar ou encaminhar para terceiros as tarefas de retifica, efetuando inspecdao e medidas por
ocasido do recebimento dos componentes retificados;

c) executar a montagem, com substituicdo das pec¢as necessarias, procedendo a devida ajustagem, de
cambio, diferencial, cabecote do motor, componentes hidraulicos, pneumaticos e mecanicos;

d) executar a afericdo e reparos necessarios nas bombas e bicos injetores;
e) comunicar, para efeito de controle patrimonial, a substituicdo de motores; e

f) executar a recuperac¢do e a manutencdo das roletas dos 6nibus da Empresa.
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VIII - relativamente a recuperacao, solda e serralheria:
a) executar servicos de serralheria e solda em geral;
b) executar servigos de recuperac¢do e usinagem; e

c) avaliar o estado fisico das pegas substituidas, emitindo parecer quanto ao motivo de sua remogao e
destinacdo.

IX - relativamente a borracharia:
a) executar os servicos de borracharia e troca de pneus da frota da Empresa;
b) requisitar pneus novos do Almoxarifado, processando a codificagdo dos mesmos;

c) receber e despachar pneus novos e recapados nos pontos de apoio da Empresa, e controlar os seus
estoques;

d) executar triagem de pneus em toda frota da Empresa, substituindo-os quando necessario;
e) executar rodizios de pneus dos veiculos, de acordo com os programas estabelecidos;

f) observar as condi¢Ges técnicas do veiculo sempre que houver desgaste prematuro de pneus,
encaminhando-o a unidade de manutencdo para as correc¢des devidas;

g) executar os servicos de balanceamento do conjunto sempre que houver troca de pneus;
h) encaminhar, sistematicamente, ao setor responsdvel os pneus a serem recuperados;

i) executar a calibragem de pneus da frota; e

j) executar o controle técnico de vida util dos pneus dos veiculos da Empresa.

X - relativamente ao abastecimento e lubrificacdo:

a) programar e executar o abastecimento, a lubrificacdo e a troca de dleo dos veiculos;

b) fornecer dados dos veiculos para execugdo do programa de manuten¢do preventiva da frota da
Empresa;

c) coletar e proceder a andlise técnica de lubrificantes;

d) prover os veiculos da frota operacional das respectivas tampas de tanque de combustivel e do radiador
e executar os servicos de complementagao de 6leo de carter dgua de radiadores;

e) registrar e coletar o consumo, por veiculo, de combustivel e lubrificante, elaborando, periodicamente,
os respectivos relatorios;

f) fornecer elementos para apropriacdo dos custos dos materiais e servigos executados;
g) analisar o consumo de combustivel por veiculo; e
h) requisitar, diariamente, junto ao almoxarifado, o combustivel e lubrificante consumido pela frota.

Xl - executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua drea de atuacao.

Art. 34. A Geréncia de Opera¢des - GEOPE, unidade de gerenciamento e de execucdo, diretamente
subordinada a Diretoria Técnica - DT, compete:

| - assessorar a Diretoria Técnica e demais unidades da Empresa, na definicdo das a¢des de planejamento
e execucdo dos servicos afetos a sua drea de atuacao;

Il - dirigir, coordenar e controlar a execucdo das competéncias especificas e genéricas das unidades que
Ihe sdo subordinadas;

Il - subsidiar o Diretor Técnico nos assuntos inerentes a sua area de atuacdo para celebracdo de
convénios e contratos e na expedicdo de atos necessarios para a implementacdo de novos servicos a
serem geridos e/ou operacionalizados pela Empresa;
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IV - dirigir, coordenar e controlar a execu¢ao da programacdo, de fiscalizacdo e de monitoramento da
operacao da frota;

V - elaborar estudos para otimizacdo do plano operacional de trafego, visando melhor racionalizacdo e
atendimento ao publico usudrio;

VI - elaborar tabelas operacionais que sdo submetidas a a Diretoria Técnica para analise, convalidacdo e
encaminhamento para aprovacao do Orgdo Gestor de Transporte Publico Coletivo do Distrito Federal;

VII - propor medidas alternativas a Diretoria Técnica, visando melhor racionalizagao e produtividade do
servico;
VIII - fazer visitas periddicas aos terminais;

IX - propor alteragées na politica de frequéncia das linhas;

X - participar das ac¢bes de definicdo, atualizagdo, padronizagdo, edicdo e controle de normas e
procedimentos relativos as atividades desenvolvidas pelas suas areas de atuacao;

Xl - encaminhar ao Diretor Técnico relatérios que possam contribuir com a elaboragdo e
acompanhamento da execuc¢do do planejamento estratégico da TCB, de acordo com as diretrizes da
Diretoria Colegiada e do Conselho da Administracao;

Xll - estabelecer a demanda diaria de veiculos em operacao e de reserva técnica;
Xlll - controlar o efetivo de pessoal da operacao;
XIV - atender as reclamacdes, pedidos de informacdes e denuncias dos usudrios e publico em geral;

XV - contribuir no controle do cadastro de veiculos, equipamentos, cartdes e de prepostos administrado
pelo 6rgdo gestor de transporte e propor as devidas atualiza¢es;

XVI - disponibilizar veiculos em conformidade com a programacdo de manutenc¢des preventivas;

XVII - propor normas sobre procedimentos em casos de acidentes de transito, atropelamentos e outras
situagBes de danos ao patrimonio e aos usudrios;

XVIII — acompanhar, supervisionar e relatar os casos de acidentes de transito, atropelamentos e outras
situacOes de danos ao patrimonio e aos usuarios e avaliar se os procedimentos estdo de acordo com as
normas da Empresa e com a legislacao vigente;

XIX - supervisionar a elaboracdo de estudos técnicos preliminares, mapas de riscos, termos de
referéncia/projetos basicos para contratacdo de servigos e materiais afetos a sua area de atuacdo;

XX - auxiliar a Diretoria Técnica no cumprimento dos objetos, prazos de execucdo de contratos, ordens de
servigo dos orgaos gestores do STPC/DF inerentes a sua area de atuacao;

XXI - contribuir com o Diretor Técnico na definicao de planos, programas e projetos relativos as atividades
desenvolvidas na sua area de atua¢do, monitorando e articulando as acGes necessdrias para a sua
implementacdo em um modelo de gestdo estratégica e de moderniza¢do voltados ao fortalecimento
institucional da Empresa;

XXIl - contribuir para os estudos voltados a quantificacdo da vida util dos materiais e equipamentos
empregados na operagdo de servigos de transportes do STPC/DF e de fretamento, tendo por finalidade a
comparacdo com os quantitativos estabelecidos nas planilhas de custo;

XXIIl - contribuir com o Diretor Técnico para o cumprimento dos objetos e prazos de execugdo de
contratos, convénios, parcerias, portarias conjuntas, acordos e instrumentos congéneres relacionados a
sua area de atuacao;

XXIV - auxiliar o Diretor Técnico para a aprovacado de processo de pagamento dos servicos materiais e
bens contratados, pedidos de repactuacdo ou de reajuste de precos inerentes a sua area de atuacdo;

XXV - auxiliar o Diretor Técnico nos atendimentos das metas e resultados na execucdo do plano de
negocios e da estratégia de longo prazo;

53/72



20/04/2022 09:27 SEI/GDF - 82866334 - Regimento Interno

https://sei.df.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=93813026&infra_sist...

XXVI - elaborar manuais de procedimentos, cartilhas, normas e outros documentos necessarios a
regulamentacdo do servico basico e complementar executivo do STPC/DF e de fretamento operados pela
Empresa;

XXVII - acompanhar o cronograma e disponibilizar veiculos para serem submetidos a vistoria do 6rgao
gestor de transporte;

XVIIl - gerir o sistema informatizado referente aos mdédulos da area de operacdo, estabelecendo
mecanismos para registros das informacdes, conciliacdo e disponibilizacdo de dados;

XXIX - contribuir na elaborag¢do da carta anual de governanga, relatério de atividades, proposta da lei
orcamentaria anual, plano plurianual — PPA, do plano de negécios, contemplando as politicas de
planejamento operacional, projetos especiais e do planejamento estratégico da Empresa;

XXX - contribuir com informacg®es relativas a sua area de atuagdo para a implantacdo do Relatério
Integrado ou de Sustentabilidade previsto no art. 82 da Lei Federal 13.303/2016;

XXXI - elaborar mensalmente boletim com informagdes relativas a area de atua¢do da Geréncia, que
sejam de interesse da Empresa e do publico, a serem disponibilizadas no sitio Institucional apds a analise
do setor competente;

XXXIl - acompanhar normativos publicados pelo érgdao gestor de transporte, promovendo as suas
implementacbes na operacdo;

XXXIIl - contribuir na prepara¢ao de processo de solicitacdo de cota de combustivel com isen¢do de
imposto;

XXXIV - propor programas de treinamento e reciclagem do pessoal da operagdo, especificamente
treinamento periddico das equipes de atendimento dos servigos prestados e de executores de contrato;

XXXV - manter controle do cadastro e da validade das Carteiras Nacional de Habilitacdo — CNH’s dos
operadores;

XXXVI - sistematizar procedimentos para apuracgdo, registros e solucdo de furos de horario/ viagem na
operacgao;

XXXVII - monitorar a operagdo com o objetivo de identificar as irregularidades na sua execuc¢do, com
vistas a busca de solucdo;

XXXVIIl - propor normativos e proceder ao controle sobre a execugdo de servicos de transportes
especiais especificos;

XXXIX - propor normativos e supervisionar o controle dos registros e dos procedimentos de apuragao de
fraudes na utilizacao de cartdes nas linhas da TCB, por operadores e usuarios;

XL - relativamente ao controle dos veiculos da frota auxiliar:
a) propor normas, controlar e supervisionar o uso da frota auxiliar;
b) manter registro funcional dos condutores dos veiculos da frota auxiliar;

c) executar o recolhimento dos veiculos da frota auxiliar e controlar as cotas, abastecimento e o consumo
de combustivel;

d) manter o controle e supervisdo do contrato de fornecimento de combustivel para a frota auxiliar;
e) manter controle das manutenc¢des periddicas e corretivas dos veiculos da frota auxiliar;

f) apurar e comunicar a chefia imediata o uso indevido de veiculos da frota auxiliar;

g) controlar o boletim didrio de trafego de veiculos da frota auxiliar;

h) manter sistema de gestdo de reserva e utilizacdo da frota auxiliar;

i) instruir processos de apuragao e pagamento de multas; e

j) providenciar a liberacdo de veiculos retidos ou recolhidos pelo DETRAN.

XLI - executar outras atividades que |he forem atribuidas na sua drea de atuacao
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Art. 35. A Secdo de Operacdes - SEOPE, unidade de supervisdo e de execucdo, diretamente subordinada
a Geréncia de Operacgdes - GEOPE, compete:

| - relativamente a operagdo de trafego:
a) executar a programacao de operacao da frota em conjunto com a Geréncia de Operacoes;

b) fiscalizar o cumprimento por parte dos operadores, dos regulamentos de transito e normas da
Empresa, propondo a aplicacdo de penalidade cabivel diante de irregularidades;

c) coordenar e controlar a operagao da frota, dando solu¢do imediata aos problemas surgidos;
d) manter o Plantdo informado sobre a posi¢ao da frota;

e) registrar e controlar a entrada e saida de veiculos em operacdo, procurando diagnosticar defeitos ou
possiveis avarias;

f) fazer cumprir a tabela de frequéncia de veiculos em trafego, de conformidade com as normas do poder
concedente e com os contratos firmados pela drea de aluguel de 6nibus;

g) propiciar o recolhimento de veiculos para atendimento da escala de abastecimento e lavagem;
h) receber, guardar, relacionar e dar conhecimento ao publico, de objetos encontrados nos veiculos;

i) determinar o recolhimento dos veiculos a garagem para reparos e atendimento ao plano de
manutencao;

j) controlar e registrar a mudanca de turno;

k) informar a ocorréncia de acidente de trafego para efeito de pericia e demais providéncias,
acompanhando-a quando necessario;

I) manter-se informada, através do Plantdo sobre veiculos que se encontrem fora de operag¢do, bem como
a previsdo de tempo necessario a sua recuperacao;

m) elaborar quadros demonstrativos do movimento operacional;
n) escalar e fiscalizar os hordrios de abastecimentos, lavagem e limpeza da frota de aluguel;

0) vistoriar no inicio e no final de cada jornada, o estado geral do veiculo quanto a limpeza, conservagao,
equipamentos de seguranga e outros;

p) preparar relatério diadrio sobre furos de hordrio e de viagens, hordrios extras, alteracGes de rotas e
ocorréncias relevantes da operacao;

g) supervisionar o procedimento dos operadores em servico, quanto ao uso de crachd, uniforme,
urbanidade, zelo, disciplina, pontualidade e asseio; e

r) verificar o funcionamento dos equipamentos de bilhetagem e utilizagdo de cartées do Sistema de
Bilhetagem Automatica - SBA, informando a GEOPE as ocorréncias.

Il - relativamente ao Plantdo — controle de soltura e recolhimento da frota:

a) liberar a movimentacdo da frota de acordo com a programacao estabelecida;

b) registrar dados dos veiculos e operadores nas entradas e saidas de garagem, seguido de vistoria;
c) prestar socorros mecanicos aos veiculos em operagao;

d) encaminhar veiculos para manutencao;

e) coordenar e executar a manobra dos veiculos no interior da garagem;

f) informar a ocorréncia de acidentes de trafego para efeito de pericia e demais providéncias;

g) elaborar escala de manobreiros e motoristas, e dos operadores de lavauto;

h) manter os veiculos com os equipamentos de seguranca;

i) acompanhar e vistoriar os servicos de limpeza geral, interna e externa, dos veiculos;
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j) supervisionar o procedimento dos operadores quando em servico, quanto ao uso de crachd, uniforme,
urbanidade, zelo, disciplina, pontualidade e asseio;

k) fiscalizar o estado geral dos veiculos durante a soltura e recolhimento quanto a limpeza, equipamento
de seguranca, documentacdo, conservacao, adesivos de tarifa, itinerarios, cartazes publicitarios e estados
geral de funcionamento das roletas;

I) controlar e monitorar, apds o recolhimento dos veiculos, a transmissdo das informacgées de bilhetagem
registradas nos validadores ao érgdo gestor de transporte; e

m) escalar e fiscalizar os horarios de abastecimentos, lavagem e limpeza da frota de aluguel.

Ill - executar outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Art. 36. A Secdo de Fiscalizagdo e Controle da Operac3o - SECOP, unidade de supervisdo e de execucio,
diretamente subordinada a Geréncia de Operacdes - GEOPE, compete:

| - relativamente a fiscalizacdo operacional:
a) elaborar escala de servico de pessoal da fiscalizacdo;

b) receber e apurar reclamacgdes ou sugestdes dos usuarios, encaminhando-as a Geréncia de Operacées,
informando das medidas adotadas, ou sugerindo as que devem ser tomadas;

c) propor medidas alternativas, visando melhor racionaliza¢do e produtividade do servico;

d) fiscalizar os veiculos em trafego, dando solugdes imediatas aos problemas identificados, comunicando
a SEOPE;

e) fiscalizar o cumprimento das tabelas de frequéncia e intervalos da frota, comunicando as
irregularidades a SEOPE;

f) conciliar os dados disponibilizados pelo sistema de controle do 6rgédo gestor de repasses da bilhetagem
com os dados coletados pelos controles internos por boletins;

g) atuar em conjunto com a unidade de controle da receita a fim de certificar do correto repasse de
receita pelo érgao gestor de repasses da bilhetagem;

h) controlar e emitir relatérios e graficos dos numeros colhidos da operacdo para apresentar a GEOPE e
DT;

i) solucionar divergéncias entre o nimero de passageiros apurado pelo sistema de controle do Orgdo
Gestor de Transporte Publico Coletivo do Distrito Federal e o sistema de controle utilizado pela Empresa,
solucionando as divergéncias;

j) medir, por solicitagdo, a quilometragem de linhas operacionais;
k) estabelecer indicadores e medir o desempenho dos operadores;

I) verificar constantemente as condicdes técnicas de uso das roletas e dos equipamentos de bilhetagem
dos veiculos;

m) solicitar intervenc¢do do érgao de transito, para restabelecer o fluxo normal dos veiculos em casos que
se fizerem necessarios;

n) acompanhar os trabalhos dos operadores de tacdgrafo;

o) controlar, fiscalizar e encaminhar veiculos ao érgao gestor de transporte publico coletivo para vistorias
guando vencidas;

p) coordenar a execugdo da troca de discos de tacégrafos da frota da Empresa;
q) levantar, apurar e elaborar laudos técnicos sobre irregularidades nos tacografos da Empresa;

r) manter e controlar o arquivo de discos de tacdgrafos, levantando a necessidade de consumo e
comunicando a chefia imediata as irregularidades detectadas apds a leitura dos discos; e
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s) encaminhar a area de manutencdo os veiculos que apresentarem defeitos nos tacdgrafos para
possiveis reparos.

Il - relativamente ao Controle e Apoio Administrativo:

a) apurar infragdes de transito e do 6rgao gestor de transporte publico coletivo do Distrito Federal e
outras;

b) controlar o material de expediente utilizado na operacdo de trafego;
c) elaborar escala de servico do pessoal da operacao;

d) elaborar e administrar a escala de férias do pessoal da operacao;

e) elaborar programacao de folgas;

f) manter o controle de ordens de servicos e demais normativos editados pelo 6rgdo gestor de
transporte;

g) gerir o sistema de informatica referente aos mddulos da operacdo, alimentando as informacdes
diariamente e conciliando com os relatérios e boletins operacionais;

h) manter o cadastro e controle da vigéncia das Carteiras Nacionais de Habilitacio — CNH’s dos
motoristas;

i) efetuar levantamento de acidentes de transito, comunicando ao érgdo gestor de transporte publico
coletivo do Distrito Federal, no prazo de 48 horas, os acidentes com vitimas e, quinzenalmente, o
relatorio de todos os acidentes;

j) preparar, controlar e encaminhar a area de recursos humanos, as fichas de controle de frequéncia do
pessoal da operacdo;

k) organizar, redigir, encaminhar, arquivar, de forma geral, a documentacao da area de operagao;

I) preparar e apresentar junto ao 6rgdo gestor de transporte Publico Coletivo do Distrito Federal, os
boletins de transporte coletivo - BTC’s e boletins de controle de operagdo - BCO’s para uso no més
subsequente, quando solicitado;

m) preparar e encaminhar correspondéncia a seguradora nos casos de acidentes com vitimas;

n) preparar relatorio didrio dos furos de horarios e acidentes, encaminhando a Geréncia e Diretoria;
o) apurar diariamente as diferencas de roleta;

p) apurar e identificar em conjunto com a Secdo de Operagdes prepostos responsaveis por avarias;
q) preparar documentacdo inerente a correcdo pedagdgica aos servidores da operacao;

r) controlar em conjunto com a Se¢do de Operagdes atestados médicos e licengas em geral; e

s) providenciar ocorréncia policial nos casos de acidentes de trafego e demais casos que exijam ou
estejam relacionados a operacao.

Ill - relativamente a aluguel de 6nibus:

a) executar em conjunto com a Secdo de OperacgOes a alocacdo de pessoal e frota do transporte de
aluguel;

b) elaborar orcamentos com vistas a aluguel de 6nibus;
c) controlar contratos de locacdo de 6nibus; e
d) informar a execugdo de servigos prestados para efeito de faturamento.

IV - executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.

CAPITULO IV
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DA EXECUCAO DAS ATIVIDADES GENERICAS

Art. 37. A todas as Unidades Organicas da Sociedade de Transportes Coletivos de Brasilia Limitada — TCB,
genericamente, compete:

| - planejar, distribuir, supervisionar e controlar os servigos da respectiva unidade;
Il - executar servicos necessarios ao cumprimento de suas atividades especificas;

lll - prestar apoio as demais Unidades Organicas da Empresa, quando solicitado e em conformidade com
suas atribuicdes;

IV - articular com as demais unidades de modo a dinamizar e desburocratizar os procedimentos
administrativos;

V - agir com presteza, cordialidade, pontualidade e agilidade no atendimento das demandas internas e
externas;

VI - acompanhar a legislacdo e jurisprudéncia afeta as atividades da sua area de competéncia,
classificando-as e organizando-as de forma a facilitar sua consulta;

VIl - consolidar as informac¢des das unidades em relatérios descritivos, com o intuito de subsidiar o
planejamento da Empresa, a avaliacdo de seu desempenho e elaboracdo de relatdrios de atividades
anual;

VIl - elaborar relatério de suas atividades de acordo com a periodicidade definida pelo superior
imediato;

IX - manter o controle, a guarda e o zelo dos bens mdéveis, maquinas, equipamentos, instalacdes e
arquivos de documentacao, sob a responsabilidade da unidade organica;

X - planejar, requisitar e controlar os materiais de consumo necessarios a execugao de suas atividades;

Xl - promover o desenvolvimento dos seus recursos humanos, para a melhoria da execucdo das
atividades e aperfeicoamento funcional;

Xll - coordenar e estimular o desenvolvimento na respectiva unidade organica, com padronizacdo de
documentos, propor a instituicdo de normas, racionalizacdo de rotinas, métodos e processos, para
melhoria das atividades institucionais;

Xlll - coordenar, orientar e monitorar as acoes das Unidades Organicas subordinadas, quando for o caso;

XIV - comunicar, em tempo habil, a seus superiores sobre decisdes e providéncias que extrapolam sua
competéncia;

XV - subsidiar os processos licitatérios inerentes a sua area de atuacdo com elaboracdo de estudos
preliminares, mapas de riscos, projetos basicos, termos de referéncia, especificacdes técnicas e outras
informagdes necessarias a sua realizagao;

XVI - acompanhar a execugao e o registro dos relatdrios elaborados pelos executores referentes aos
contratos e convénios inerentes a sua area de atuacao;

XVII - fornecer subsidios para a estipulacdo, prorrogacdo, reajuste, repactuacdo ou de rescisdo dos
contratos e convénios inerentes a sua area de atuacao;

XVIll - encaminhar as necessidades de compra de material e contratacdo de servicos para a DAF no
intuito desta elaborar o plano anual de compras;

XIX - efetuar o controle de producdo técnica e assiduidade do pessoal de sua area;

XX - acompanhar o cumprimento do plano de cargos e salarios, o acordo coletivo de trabalho e demais
determinacgdes constantes na legislacdo trabalhista;
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XXI - contribuir para a elaboragdao de Manuais de Procedimentos, Cartilhas, Normas e outros documentos
necessarios a regulamentacdo dos servicos abrangidos pela Empresa; e

XXII - executar outras atividades que |lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

TiTULO I
DAS ATRIBUICOES DO PESSOAL

CAPITULO |
DAS ATRIBUICOES DOS DIRETORES

Art. 38. Ao Diretor-Presidente cabe, além das atribuicdes definidas no Estatuto Social da Empresa,
especialmente as constantes do seu art. 33, desempenhar as seguintes:

| - dirigir, orientar, coordenar e controlar a execucdo das atividades da Empresa;

Il - cumprir e fazer cumprir o Estatuto Social, o presente Regimento Interno, as decisdes da Assembleia
Geral dos Sécios Cotistas, dos Conselhos de Administracao e Fiscal e da Diretoria Colegiada;

lll - representar a Empresa nos aspectos institucionais, politicos e sociais;

IV - representar a Empresa em juizo ou em suas relacdes com terceiros, podendo delegar poderes
especificos, constituir procuradores, designar e credenciar prepostos;

V - apresentar a Assembleia Geral dos Sécios Cotistas, apds manifestacdo dos Conselhos de
Administracdo e Fiscal, o Relatério de Prestacdo de Contas Anual e o Balanco Geral da Empresa;

VI - apreciar em primeiro plano e submeter a Diretoria Colegiada e posteriormente ao Conselho de
Administracdo sobre a criacdo, expansao, fusdo, extincao e racionalizacdo de linhas do servico basico e
complementar executivo do Sistema de Transporte Publico Coletivo do Distrito Federal;

VII - submeter a Diretoria Colegiada e ao Conselho de Administracdo a Proposta Orcamentaria Anual e o
Plano Plurianual da TCB;

VIII - convocar e presidir reunides da Diretoria Colegiada, exercendo o direito de voto de qualidade;
IX - supervisionar a programacao financeira e a execucdo orcamentaria da Empresa;

X - ordenar as despesas e autorizar a movimentag¢do dos recursos financeiros da Empresa, em conjunto
com o Diretor Administrativo e Financeiro;

Xl - firmar, em conjunto com o Diretor Administrativo e Financeiro, termos de contratos, convénios e
ajustes;

XIl - propor a Diretoria Colegiada e ao Conselho de Administragao da TCB a politica de transagdes com
partes relacionadas, a estratégia a longo prazo, o plano de negdcios, o planejamento estratégico da
Empresa e os demais relatérios, planos e regulamentos estabelecidos no Estatuto Social para aprovacao
dos dorgdos superiores da Empresa;

Xl - cumprir e fazer cumprir o Cédigo de Conduta e Integridade e demais normas regulamentadoras
vigentes na Empresa;

XIV - delegar competéncia aos Diretores e aos empregados, dentro dos limites da legislacdo,
especificando a autoridade e os limites dessa delegacao;

XV - designar os titulares para empregos em comissao e fungdes gratificadas;
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XVI - admitir, promover, designar, elogiar, licenciar, advertir, suspender, transferir, demitir e exonerar
empregados;

XVII - instaurar processo administrativo disciplinar, tomada de contas especial e sindicancia e designar os
respectivos membros;

XVIII - promover a integracao entre as Unidades Orgéanicas da Empresa;

XIX - praticar os atos executivos ou administrativos que estejam explicitos em Lei, no Estatuto Social e
neste Regimento;

XX - sugerir e instruir com antecedéncia, assuntos para compor pauta de reunido a serem deliberados
pela Diretoria Colegiada; e

XXI - desempenhar outras atribuicdes que Ihe forem determinadas pelo Conselho de Administracdo ou
pela Assembleia Geral dos Sdcios Cotistas.

Art. 39. Ao Diretor Administrativo e Financeiro cabe, além das atribui¢cdes definidas no Estatuto Social da
Empresa, especialmente as constantes do seu art. 33, desempenhar as seguintes:

| - dirigir, orientar, coordenar e controlar as atividades econOmicas, orcamentdrias, de apoio
administrativo, de servicos gerais, de almoxarifado, de tesouraria, de contabilidade, de patriménio, de
controle da receita, de gestdo de contratos e documentos da Empresa;

Il - propor, controlar e desenvolver a politica de gestdo e desenvolvimento de pessoas da Empresa;

Il - disseminar, cumprir e fazer cumprir o plano de cargos e salarios e o Acordo Coletivo de Trabalho
vigente e demais determinagGes constantes na legislacdo trabalhista;

IV - cumprir e fazer cumprir o Estatuto Social, o presente Regimento Interno, as decisdes da Assembleia
Geral dos Sdcios Cotistas, dos Conselhos de Administracdo e Fiscal, da Diretoria Colegiada e da
Presidéncia da TCB;

V - assistir e assessorar aos demais Diretores em assuntos relacionados a sua area de atuacao;
VI - supervisionar a programacao financeira e a execugdo orcamentaria da Empresa;

VII - ordenar as despesas e autorizar a movimentacao dos recursos financeiros da Empresa, em conjunto
com o Diretor-Presidente;

VIl - cumprir e fazer cumprir o Cédigo de Conduta e Integridade e demais normas regulamentadoras
vigentes na Empresa;

IX - delegar competéncia aos Gerentes, Chefes e empregados que |he sdao subordinados, dentro dos
limites da legislacdo, especificando a autoridade e os limites dessa delegacao;

X - administrar, controlar e conservar o patrimonio da Empresa, bens moveis e imdveis, bem como dar
destinacdo adequada aos bens subutilizados;

Xl - propor a alienagao de bens mdveis e materiais inserviveis ou em desuso;
XIl - autorizar a liberagao de garantias prestadas em decorréncia de licitagdes ou aquisi¢Oes realizadas;
XIll - aprovar a programacao de trabalho referente a sua drea de atuagdo;

XIV - propor racionalizacdo de métodos e processos de trabalho, normas e rotinas, que maximizem os
resultados pretendidos na sua area de atuacao;

XV - autorizar alteracdo, cancelamento e/ou anula¢do de Notas de Empenho, em conformidade com os
limites estabelecidos no Estatuto Social;

XVI - emitir parecer sobre assuntos de natureza administrativa, financeira e orcamentaria que lhes sejam
submetidos;

XVII - exercer a representacado da TCB, por outorga especifica do Diretor-Presidente;

XVIII - abonar faltas e opinar sobre licenca sem vencimentos dos empregados da sua drea de atuacao;
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XIX - assegurar e estimular a capacitacdao continua para o aperfeicoamento técnico dos empregados da
Empresa; e

XX - desempenhar outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

Art. 40. Ao Diretor Técnico cabe, além das atribuicdes definidas no Estatuto Social da Empresa,
especialmente as constantes do seu art. 33, desempenhar as seguintes:

| - dirigir, orientar, coordenar e controlar as atividades de planejamento operacional, de manutencao, de
operac¢do, de monitoramento e de fiscalizagdo dos servicos de transportes de aluguel, especiais e de
linhas do servico basico e do complementar executivo do Sistema de Transporte Publico Coletivo do
Distrito Federal operados e/ou geridos pela Empresa;

Il - cumprir e fazer cumprir o Estatuto Social, o presente Regimento Interno, as decisdes da Assembleia
Geral dos Sdcios Cotistas, dos Conselhos de Administracdo e Fiscal, da Diretoria Colegiada e da
Presidéncia da TCB;

Il - assistir e assessorar aos demais Diretores em assuntos relacionados a sua area de atuacao;

IV - aprovar e coordenar a execucdo do plano de manutencdo preventiva, preditiva e corretiva dos
veiculos da Empresa;

V - propor baseado em estudo técnico a Diretoria Colegiada da TCB a criacdo, expansao, fusao, extincao e
racionalizacdo de linhas do Servico Basico e do Complementar Executivo do Sistema de Transporte
Publico Coletivo do Distrito Federal;

VI - ordenar as despesas e autorizar a movimentacao dos recursos financeiros da Empresa, em conjunto
com o Diretor Administrativo e Financeiro, em caso de substituicdo do Diretor-Presidente, ou em
conjunto com o Diretor-Presidente, em caso de substituicdo do Diretor Administrativo e Financeiro;

VIl - cumprir e fazer cumprir o Cédigo de Conduta e Integridade e demais normas regulamentadoras
vigentes na Empresa;

VIII - delegar competéncia aos Gerentes, Chefes e empregados que |he sdo subordinados, dentro dos
limites da legislacdo, especificando a autoridade e os limites dessa delegacao;

IX - propor racionalizacdo de métodos e processos de trabalho, normas e rotinas, que maximizem os
resultados pretendidos, na sua area de atuacao;

X - propor a alienagao de bens mdveis e materiais inserviveis ou em desuso;
Xl - aprovar a programacao de trabalho referente a sua drea de atuacao;

XIlI - propor a Diretoria Administrativa e Financeira a alteracdo, cancelamento e/ou anulagdo de Notas de
Empenho, em conformidade com os limites estabelecidos no Estatuto Social;

XIll - emitir parecer conclusivo sobre assuntos relacionados ao planejamento, a operag¢ao, ao controle, a
fiscalizacdo e a manutencao da frota da Empresa;

XIV - exercer a representacdo da TCB, por outorga especifica do Diretor-Presidente;
XV - abonar faltas e opinar sobre licenca sem vencimentos dos empregados da sua area de atuacao;

XVI - assegurar e estimular a capacitacdo continua para o aperfeicoamento técnico dos empregados da
sua area de atuacao;

XVII - aplicar penalidades previstas em conformidade com o Estatuto Social e Cédigo Disciplinar da
Empresa; e

XVIII - desempenhar outras atribuicdes que lhe forem determinadas

CAPITULO Il
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DAS ATRIBUICOES DOS EMPREGOS EM COMISSAO

Art. 41. Ao Chefe de Gabinete cabe, o desempenho das seguintes atribui¢des:

| - planejar, coordenar e orientar a execucdo das atividades de secretariado, de assessoramento e de
apoio administrativo ao Diretor-Presidente;

Il - supervisionar a execucdo das atividades inerentes a comunicacao social e de transparéncia;
Il - supervisionar a execucdo das atividades de apoio aos Orgdos Colegiados da Empresa;

IV - assistir ao Diretor-Presidente em assuntos de sua drea de atuacao;

V - auxiliar os Diretores na solucdo de assuntos de interesse da Empresa;

VI - examinar a documentac¢do submetida ao Gabinete e ao Diretor-Presidente;

VIl - coordenar, controlar, redigir e despachar a documentacdo relativa aos atos oficiais em geral da
Presidéncia;

VIII - acompanhar a execugao dos atos de interesse da Presidéncia;

IX - promover a necessaria divulgacdo dos atos e fatos administrativos da Diretoria;
X - consolidar e elaborar relatérios sobre as atividades do Gabinete e das Diretorias;
Xl - atender e orientar o atendimento de empregados e ao publico em geral;

XIl - acompanhar as reunides e assembleias do Conselho de Administracdo e dos Sdcios Cotistas da
Sociedade, com o objetivo de orientar a elaboracdo de atas, de resolucdes e demais documentos
inerentes;

Xlll - coordenar os trabalhos dos assessores em assuntos ligados ao Gabinete;

XIV - organizar e participar das reunioes da Diretoria Colegiada;

XV - validar as folhas de frequéncia dos empregados lotados no Gabinete da Presidéncia;

XVI - acompanhar o Diretor-Presidente em reunides, atos publicos e solenes;

XVII - representar, quando designado, o Diretor-Presidente em eventos e reunides;

XVIIl - promover a integracao operacional da equipe de empregados do Gabinete;

XIX - manter interlocu¢do com as unidades administrativas nos assuntos de interesse da TCB; e

XX - exercer outras atribuicdes que forem conferidas ou delegadas.

Art. 42. Ao Assessor de Comunicagdo Social e de Transparéncia, diretamente subordinado a Chefia de
Gabinete e ao Diretor-Presidente, cabe o desempenho das seguintes atribuicdes:

| - assistir ao Chefe de Gabinete e ao Diretor-Presidente e emitir pareceres nos assuntos de sua area de
atuacgao;

Il - planejar, organizar e executar as atividades de comunicacdo social, de transparéncia, de relacdes
publicas e de jornalismo na TCB;

Ill - representar o Diretor-Presidente, quando for designado;

IV - auxiliar no exame e na elaboracdo dos atos administrativos de competéncia da Presidéncia,
submetendo-os a apreciacdo da Chefia de Gabinete;

V - acompanhar autoridades e demais pessoas de interesse da Diretoria, quando em visita a Empresa;

VI - selecionar matérias publicadas e de interesse da TCB, encaminhando-as a Diretoria e as Unidades
Organicas da Empresa que tratam do assunto;
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VIl - elaborar matérias para publicacdo internamente na Empresa, na imprensa, no didrio oficial e nas

midias sociais; e

VIII - exercer outras atribuicdes que forem conferidas ou delegadas.

Art. 43. Aos Assessores de Diretor e do Superintendente, cabem o desempenho das seguintes

atribuicdes:
| - prestar assessoramento direto e continuo ao seu superior imediato;
Il - despachar com seu superior os assuntos e processos pertinentes a area de atuagao das unidades;

Il - examinar, elaborar e acompanhar a execucao de atos técnicos de interesse da sua area de atuacao;

IV - orientar e prestar informag&es sobre o andamento de processos e/ou documentos inerentes a sua

area de atuacao;

V - elaborar pareceres, relatérios, estudos e outros expedientes sobre assuntos submetidos a sua

apreciagao;
VI - propor diretrizes especificas a sua area de atuagao; e

VII - exercer outras atribuicdes que forem conferidas ou delegadas.

Art. 44. Aos Assessores Técnicos, cabem o desempenho das seguintes atribuicdes:
| - prestar assessoramento a estrutura administrativa e técnica da Presidéncia;
Il - planejar e assessorar atividades administrativas e técnicas relacionadas a sua area de atuacdo;

Il - emitir relatérios técnicos e elaborar atos administrativos de interesse da sua area de atuacao;

IV - orientar e prestar informacdes sobre o andamento de processos e/ou documentos inerentes a sua

area de atuacdo;
V - realizar estudos/pesquisas e submeté-los a apreciagdo da unidade requerente; e

VI - exercer outras atribuicdoes que forem conferidas ou delegadas.

Art. 45. Ao Chefe da Assessoria Juridica, cabe o desempenho das seguintes atribuicdes:

| - assistir o Diretor-Presidente e os demais Diretores em assuntos de sua area de atuacao;

Il - distribuir, orientar e supervisionar as atividades desempenhadas pelos assessores juridicos e demais

colaboradores da unidade;

lll - representar a Empresa, em juizo, mediante mandato do Diretor-Presidente;

IV - submeter tempestivamente ao Diretor-Presidente os casos de sugestdo de ndo interposicdo de

recursos judiciais e/ou administrativos;

V - orientar e acompanhar a elaboragcdo de contratos e convénios, escrituras, ajustes, acordos e outros

documentos juridicos necessarios;

VI - emitir pareceres, relatérios e outros expedientes sobre assuntos de sua competéncia, submetidos a

sua apreciacdo pelo Superintendente e Diretores;
VII - manter a Presidéncia informada de todos os assuntos juridicos que envolvem a TCB; e

VIII - exercer outras atribuicdes que forem conferidas ou delegadas.

Art. 46. Ao Chefe da Assessoria de Planejamento, cabe o desempenho das seguintes atribui¢des:

I - assistir o Superintendente de Planejamento e Projetos Especiais em assuntos de sua area de atuacao;
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Il - distribuir, orientar e supervisionar as atividades desempenhadas pelo assessor de planejamento e
demais colaboradores da unidade;

Il - acompanhar a articulacdo de agGes de cooperacdo técnica com 6érgdos e entidades distrital, nacional
e internacional, visando o fortalecimento institucional da Empresa;

IV - acompanhar e orientar a SUPPE na celebracdo de convénios e contratos e expedicdo dos atos
necessarios a implementacdo de novos servicos a serem geridos e/ou operacionalizados pela Empresa;

V - emitir pareceres, relatdrios e outros expedientes sobre assuntos de sua competéncia;
VI - propor a elaborag¢do de estudos nos setores da SUPPE, sob ratificacdo do superintendente; e

VII - exercer outras atribui¢des que forem conferidas ou delegadas.

Art. 47. Aos Assessores Juridico, cabe o desempenho das seguintes atribuicdes:
| - representar e defender a Empresa no ambito administrativo e em todo e qualquer contencioso judicial;
Il - estudar e elaborar peti¢Ges juridicas e administrativas para a representacao e defesa da Empresa;

Il - representar a Empresa perante os tribunais, juizos ou outros érgdos e entidades, comparecendo as
audiéncias e apresentando recursos e demais pecas judiciais cabiveis;

IV - preparar atos relativos a defesa das infragcdes ao Cédigo e Regulamento Nacional de Transito, Codigo
Disciplinar e Regulamento dos Servigos do Sistema de Transporte Publico Coletivo do Distrito Federal,
Consolidacdo das Leis do Trabalho e contratos firmados pela Empresa e de outras infracdes aplicadas
pelos orgdos fiscalizadores;

V - elaborar pareceres, quando solicitado, sobre assuntos administrativos e submeter a aprecia¢do do
Chefe da Assessoria Juridica;

VI - assessorar o Chefe da Assessoria Juridica, nos assuntos juridico-administrativos;

VII - elaborar contratos e convénios, ajustes, acordos e outros documentos juridicos necessdrios a serem
firmados pela Empresa, submetendo a apreciacdo do Chefe da Assessoria Juridica; e

VIII - exercer outras atribui¢ées que forem conferidas ou delegadas.

Art. 48. Ao Assessor de Monitoramento do transporte escolar e Projetos Especiais, cabe o desempenho
das seguintes atribuicdes:

| - prestar assessoramento direto e continuo ao Superintendente de Planejamento e Projetos Especiais
nos assuntos e processos pertinentes a sua area de atuacdo;

Il - examinar, elaborar e acompanhar a execugao de atos técnicos de interesse da sua area de atuacao;

lll - orientar e prestar informagdes sobre o andamento de processos e/ou documentos inerentes a sua
area de atuacao;

IV - elaborar pareceres, relatdrios, estudos e outros expedientes sobre assuntos submetidos a apreciacdo
superior;

V - propor diretrizes especificas a sua area de atuagao

VI - executar o monitoramento e controle operacional da frota da TCB, da frota empregada nos servicos
especiais e no transporte escolar, de modo permanente, a fim de permitir a apuracdo do servico
prestado, identificacdo e correcao de falhas nos atendimentos na maior brevidade, andlise dos relatdrios
provenientes do Centro de Controle Operacional - CCO e otimiza¢do do atendimento aos usuarios dos
servicos prestados, mantendo registro de dados e informacdes;

VIl - analisar, classificar e ratificar as rotas/itinerarios dos servicos prestados nos projetos especiais e no
transporte escolar, indicando alteracbes para a otimizacdo dos atendimentos, com menor custo
operacional;
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VIII - executar a conciliagdo das quilometragens previstas e realizadas, a partir dos relatérios produzidos
pelo CCO e apontar as solugBes para os apontamentos encontrados, visando o saneamento;

IX - supervisionar a execuc¢do do contrato do desenvolvimento e implementacdo do Centro de Controle
Operacional — CCO, retificando a realiza¢do das atividades realizadas; e

X - exercer outras atribuicdes que forem conferidas ou delegadas.

Art. 49. Ao Assessor de Planejamento, cabe o desempenho das seguintes atribuicdes:

| - Prestar o assessoramento diretor e continuo ao seu superior imediato;

Il - Despachar com seu superior os assuntos e processos pertinentes a sua area de atuacao;

Il - Examinar, elaborar e acompanhar a execucdo de atos técnicos de interesse da sua area de atuacao;

IV - Orientar e prestar informacgdes sobre o andamento de processos e/ou documentos inerentes a sua
area de atuacdo;

V - Elaborar pareceres, relatérios, estudos e outros expedientes sobre assuntos submetidos a apreciagao
superior;

VI - Propor diretrizes especificas a sua area de atuacdo; e

VII - Exercer outras atribui¢cdes que forem conferidas ou delegadas.

Art. 50. Ao Ouvidor, ao Chefe da Unidade de Auditoria Interna, ao Chefe da Unidade de Licita¢cOes e
Compras, ao Chefe da Unidade de Conformidade e Gestdo de Riscos e ao Chefe da Unidade de Tecnologia
da Informacdo, cabe o desempenho das seguintes atribuicdes:

| - assistir e assessorar o Diretor-Presidente em assuntos de sua area de atua¢do e submeter os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

Il - planejar, coordenar, supervisionar e executar os programas, projetos e atividades relacionadas a sua
area de competéncia;

lll - emitir parecer, nota técnica e demais atos administrativos em processos e documentos de acordo
com as competéncias de sua unidade organica;

IV - propor normas, rotinas e diretrizes especificas relacionadas a sua area de atuacao;
V - organizar informacgdes das atividades desenvolvidas e elaborar relatérios periddicos;

VI - elaborar a programacdo anual de trabalho da sua unidade organica de atuacdo, em consonancia com
as diretrizes e normas da Empresa, e

VII - exercer outras atribui¢cdes que forem conferidas ou delegadas.

Art. 51. Ao Superintendente de Planejamento e Projetos Especiais, cabe o desempenho das seguintes
atribuicdes:

| - programar, coordenar, controlar e orientar as atividades de planejamento, a gestdo e operagdao do
Servico de Transporte Escolar, do projeto TCB Acessivel e dos demais projetos especiais a serem
implantados pela TCB;

Il - cumprir e fazer cumprir o Estatuto Social, o presente Regimento Interno, as decisdes da Assembleia
Geral dos Sdcios Cotistas, dos Conselhos de Administracdo e Fiscal, da Diretoria Colegiada e da
Presidéncia da TCB;

Ill - assessorar aos Diretores em assuntos relacionados a sua area de atuacao;

IV - coordenar a elaboracdo dos trabalhos técnicos de planejamento e para implantacdo dos servicos de
transporte sob gestdo da TCB de competéncia da Superintendéncia;
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V - compartilhar os dados e informagdes resultantes das pesquisas e estudos realizados pela
Superintendéncia com as Diretorias da Empresa;

VI - participar da elaboracdo da proposta orcamentdria e supervisionar a sua execucao;

VIl - cumprir e fazer cumprir o Cédigo de Conduta e Integridade e demais normas regulamentadoras
vigentes na Empresa;

VIII - delegar competéncia aos Gerentes, Chefe, assessores, assistentes, encarregados e empregados que
Ihe sdo subordinados, dentro dos limites da legislacao;

IX - propor racionalizacdo de métodos e processos de trabalho, normas e rotinas, que maximizem os
resultados pretendidos, na sua area de atuacao;

X - aprovar a programacao de trabalho referente a sua drea de atuacdo;

Xl - emitir parecer sobre assuntos relacionados ao planejamento da TCB, aos projetos especiais da TCB e
do transporte escolar;

XIl - exercer a representacdo da TCB, por delegagdo do Diretor-Presidente;

XIll - assegurar e estimular a capacitacdo continua para o aperfeicoamento técnico dos empregados da
sua area de atuacdo;

XIV - propor planos e projetos para aprimoramento das atividades gerais da Empresa;

XV - sugerir e instruir com antecedéncia, submetendo ao Diretor-Presidente assuntos para compor a
pauta de reunido a serem deliberados pela Diretoria Colegiada; e

XVI - exercer outras atribuicdes que forem conferidas ou delegadas.

Art. 52. Aos Gerentes, cabe o desempenho das seguintes atribui¢des:

| - assessorar o superior imediato em assuntos de sua drea de atuacdo e submeter os atos administrativos
e regulamentares a sua apreciagao;

Il - planejar, coordenar, supervisionar e executar os programas, projetos e atividades relacionadas a sua
area de competéncia;

Il - emitir pareceres e demais atos administrativos em processos e documentos de acordo com as
competéncias de sua unidade organica;

IV - supervisionar as atividades das Unidades Organicas subordinadas a sua geréncia;

V - realizar estudos técnicos que subsidiem o processo de elaboracdo, implementacdo, execucgdo,
monitoramento e avaliagdo de seus programas e projetos;

VI - propor normas, rotinas e diretrizes especificas relacionadas a sua area de atuagao;
VII - organizar informacdes das atividades desenvolvidas e elaborar relatérios periddicos;

VIII - elaborar a programacao de trabalho da sua unidade organica de atuag¢dao, em consonancia com as
diretrizes e normas da Empresa;

IX - orientar sua equipe para a¢des voltadas para a qualidade e produtividade da geréncia;

X - identificar necessidades, promover e propor a capacitacdo aos conteldos técnicos e processos no
ambito da geréncia; e

Xl - exercer outras atribuicdes que forem conferidas ou delegadas.

Art. 53. Aos Chefes de Secao, cabe o desempenho das seguintes atribuicdes:

| - assessorar o Gerente em assuntos de sua area de atuacdo e submeter os atos administrativos e
regulamentares a sua aprecia¢ao;
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Il - planejar, coordenar, supervisionar, orientar e executar as atribuicdes de natureza administrativa e
técnica da sua drea de competéncia;

Il - distribuir as atividades, em consonancia com a ordem dos trabalhos, prazos previstos e a
especificidade dos cargos dos empregados lotados na unidade, orientando seus subordinados na sua
execucao;

IV - zelar pelo uso correto e pela guarda dos equipamentos, mdveis e materiais de consumo da unidade;

V - instruir processos e preparar expedientes inerentes a sua area de atuagdo, com os atos
administrativos compativeis com as competéncias de sua unidade organica;

VI - propor, orientar e fiscalizar o cumprimento de normas, rotinas e procedimentos dentro de sua area
de atuacdo;

VII - organizar informagdes das atividades desenvolvidas e elaborar relatérios periddicos;

VIII - desenvolver a programacdo de trabalho da sua unidade orgéanica de atuacdo, em consonancia com
as diretrizes e normas da Empresa;

IX - manter a disciplina, elaborar a escala de férias e controlar a frequéncia do pessoal lotado na unidade;
X - orientar sua equipe para a¢des voltadas para a qualidade e produtividade da unidade;

Xl - distribuir, orientar e controlar as atividades dos Supervisores e Encarregados subordinados a sua
unidade; e

XIl - exercer outras atribuicdes que forem conferidas ou delegadas;

Art. 54. Aos Supervisores, cabe o desempenho das seguintes atribuicdes:

| - orientar, executar e acompanhar as atividades sob sua responsabilidade, de acordo com as
competéncias de sua unidade organica;

Il - prestar apoio técnico na area de manutencdo ou operacdo de veiculos, de acordo com a sua
competéncia regimental;

Il - auxiliar o superior imediato na supervisao, no controle e na execuc¢ado das atividades de competéncia
da sua unidade organica;

IV - cumprir as normas, regulamentos e rotinas da sua drea de atuacdo e as instru¢des do superior
imediato;

V - organizar informagdes das atividades desenvolvidas e elaborar relatérios periddicos; e

VI - exercer outras atribuicdes na sua drea de atuacao, que lhes forem determinadas pelo superior
imediato.

Art. 55. Ao Encarregado do Nucleo de Arrecadacgao, cabe o desempenho das seguintes atribuicdes:

| - orientar, executar e acompanhar as atividades sob sua responsabilidade, de acordo com as
competéncias de sua unidade organica;

Il - conferir a receita operacional diariamente;

Ill - supervisionar as atividades de prestacdo de contas dos cobradores;

IV - instruir processos e preparar expedientes inerentes a sua area de atuacgao;

V - cumprir as normas, regulamentos e rotinas da sua area de atuacao e as instrucdes da Empresa;

VI -zelar pelo controle e seguranca do acesso de pessoas as dependéncias do Nucleo de Arrecadacgdo e
guarda do numerario arrecadado;

VIl - organizar e conferir malote do depdsito da arrecadacgao;
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VIII - iniciar e instruir processos para resgates de créditos da bilhetagem automatica e dos subsidios do
transporte coletivo;

IX - controlar o numerario para troco aos cobradores;
X - elaborar as escalas dos caixas arrecadadores;
Xl - organizar informacdes das atividades desenvolvidas e elaborar relatorios peridédicos; e

XIl - exercer outras atribuicGes na sua area de atuacdo, que lhes forem determinadas pela chefia
imediata.

Art. 56. Aos Encarregados dos Nucleos de Planejamento e Execucdo de Projetos Especiais, cabe o
desempenho das seguintes atribuicdes:

I - auxiliar o Gerente em assuntos de sua area de atua¢do e submeter os atos administrativos e
regulamentares a sua apreciagado;

Il - executar as atribui¢cdes de natureza administrativa e técnica da sua drea de competéncia;

Ill - realizar as atividades em consonancia com a ordem dos trabalhos, prazos previstos e a especificidade
dos cargos dos empregados lotados na unidade;

IV - zelar pelo uso correto e pela guarda dos equipamentos, moveis e materiais de consumo da unidade;

V - instruir processos e preparar expedientes inerentes a sua drea de atuagdo, com os atos
administrativos compativeis com as competéncias de sua unidade organica;

VI - organizar informacodes das atividades desenvolvidas e confeccionar relatérios periddicos;

VII- receber, efetuar, controlar e registrar ligacGes telefbnicas, mantendo atualizado o cadastro de
telefones de interesse da unidade;

VIII - prestar apoio na organizagdo e controle de tramitagao de documentos e processos;
IX - controlar e requisitar material de expediente utilizado na sua unidade; e

X - exercer outras atribuicdes que forem conferidas ou delegadas.

Art. 57. Ao Secretario dos Orgdos Colegiados, cabe o desempenho das seguintes atribuicdes:

I - auxiliar administrativamente a Diretoria nos assuntos relativos aos Conselhos de Administracdo e Fiscal
da Empresa;

Il - secretariar as reunides dos Orgdos Colegiados da TCB, preparar atas, resolucdes e pareceres
decorrentes das reunides dos Conselheiros e da Diretoria Colegiada;

Ill - providenciar o registro das atas dos drgaos colegiados, quando necessario;

IV - organizar e executar as atividades dos Orgdos Colegiados, fazendo a ligagdo entre TCB e os Conselhos
de Administracao e Fiscal;

V - organizar as agendas e pautas de reunioes;
VI - fazer contatos com as unidades da TCB a pedido dos conselheiros;
VII - registrar a distribuicdo dos processos entre membros dos Conselhos de Administracdo e Fiscal;

VIII - auxiliar no exame e na elaboracdo dos atos administrativos de competéncia da Presidéncia,
submetendo-os a apreciacdo da Chefia de Gabinete;

IX - controlar a tramitacdo de processos de documentacdo de natureza administrativa e de interesse dos
conselheiros; e

X - exercer outras atribuicdes que forem conferidas ou delegadas.
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Art. 58. A Secretdaria da Presidéncia, cabe o desempenho das seguintes atribuicdes:
| - organizar e manter atualizada a agenda de compromissos da Presidéncia;

Il - recepcionar o publico interno e externo;

Il - manter o Diretor-Presidente informado sobre assuntos pertinentes;

IV - receber, efetuar, controlar e registrar ligacdes telefonicas, mantendo atualizado o cadastro de
telefones de interesse da Presidéncia;

V - prestar apoio administrativo e operacional na sua area de atuagao;

VI - manter atualizado o arquivo de documentos da area;

VII - prestar apoio na organizagao e controle de tramitagao de documentos e processos;
VIII - controlar e requisitar material de expediente utilizado na area;

IX - auxiliar no exame e na elaborac¢ao dos atos administrativos de rotina, submetendo-os a apreciacdo da
chefia de gabinete; e

X - exercer outras atribui¢cdes que forem conferidas ou delegadas.

Art. 59. Aos Assistentes, cabe o desempenho das seguintes atribuicoes:
I - auxiliar no controle e execucao das atividades administrativas na sua area de atuacao;

Il - auxiliar no exame e na elaboracdo dos atos administrativos de competéncia da sua unidade,
submetendo-os a apreciacdo da chefia imediata;

Ill - prestar apoio na elaboracdo de textos, planilhas e apresentacdes;
IV - organizar e manter atualizada a agenda de compromissos da chefia;
V - recepcionar o publico interno e externo;

VI - receber, efetuar, controlar e registrar ligacOes telefonicas, mantendo atualizado o cadastro de
telefones de interesse da unidade;

VII - manter atualizado o arquivo de documentos da area;
VIII - prestar apoio na organizagao e controle de tramita¢ao de documentos e processos;
IX - controlar e requisitar material de expediente utilizado na sua unidade; e

X - exercer outras atribuicoes que forem conferidas ou delegadas.

Art. 60. A todos os ocupantes dos Empregos em Comissdo, cabe o desempenho das seguintes
atribuigdes:

| - distribuir, controlar e executar os servicos da sua drea de atuacao;
Il - propor e/ou auxiliar na elabora¢do da programacao das atividades da sua unidade;

Il - zelar pelo uso adequado das instalagdes, dos bens patrimoniais e do material de consumo sob sua
responsabilidade;

IV - responsabilizar-se pelo cumprimento das atribui¢des inerentes ao cargo designado;

V - proferir despachos interlocutdrios e demais atos administrativos para execucdo dos servicos;
VI - adotar e sugerir medidas adequadas a boa execuc¢do dos servicos;

VII - manter-se atualizado em relacdo as legislagcdes aplicaveis a sua area de atuacao;

VIII - orientar e supervisionar os subordinados na execucao de suas tarefas;

IX - manter a disciplina e controlar a assiduidade do pessoal lotado na unidade;

https://sei.df.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=93813026&infra_sist... 69/72



20/04/2022 09:27 SEI/GDF - 82866334 - Regimento Interno

https://sei.df.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=93813026&infra_sist...

X - zelar, cumprir e fazer cumprir todos os procedimentos e normas da unidade e da Empresa,
observando os prazos previstos de acordo com as necessidades que o assunto requer;

Xl - cumprir e fazer cumprir o presente Regimento;
Xll - comunicar o superior imediato eventual ilicito que tenha conhecimento; e

XIlI - executar outras atribuicées que lhes forem conferidas ou delegadas.

Art. 61. Aos empregados da TCB ou aos que estejam a sua disposicdo na condicdo de cedidos, cabem o
desempenho das seguintes atribui¢des:

| - zelar pelo cumprimento do regime disciplinar e das normas internas da TCB;
Il - cumprir os seus deveres e as ordens de seus superiores hierarquicos;

Ill - zelar pela conservacao e perfeita utilizacdo dos bens da Empresa;

IV - comunicar a chefia imediata eventual ilicito que tenham conhecimento; e

V - sugerir ao superior imediato, medidas que julguem Uteis ao aperfeicoamento dos respectivos
Servigos.

TiTULO IV
DAS DISPOSICOES GERAIS

CAPITULO |
DAS VINCULACOES TECNICAS E NORMATIVAS

Art. 62. Para os fins da orientacdo normativa, controle técnico e fiscalizacdo especifica a que se refere o
paragrafo Unico, do artigo 13, da Lei n.2 4.545, de 10 de dezembro de 1964, as Unidades Organicas da
TCB que desempenham atividades relacionadas com os sistemas de planejamento, pessoal, orcamento,
contabilidade, auditoria, ouvidoria e financas vinculam-se aos 6rgdos centrais desses sistemas da
Administracdo Publica do Distrito Federal.

CAPITULO Il DAS SUBSTITUIGOES

Art. 63. O Diretor-Presidente e os Diretores serao substituidos em suas faltas e impedimento, de acordo
com o disposto no Estatuto Social da Empresa.

Art. 64. Os titulares dos empregos em comissdo, em seus impedimentos e auséncias eventuais, serdo
substituidos por empregados da area, previamente designados pelo Diretor-Presidente, mediante
indicacdo dos respectivos Diretores ou do Superintendente.

TITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS
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Art. 65. As Unidades Organicas da TCB deverao funcionar em regime de mutua colaboragao, respeitadas
as respectivas competéncias.

Art. 66. A subordinacdo hierarquica das Unidades Organicas da TCB encontra-se definida conforme
organograma constante no documento SEI n? 81021803, parte integrante deste Regimento.

Art. 67. A denominagdo, quantificagdo e distribuicdo dos Empregos em Comissao encontram-se
discriminadas no Quadro denominado de Estrutura de Empregos em Comissdo, constante no processo
SEI n2 00095-00000095/2022-19, documento SEI n2 81203935, parte integrante deste Regimento.

Art. 68. Cabera ao titular de cada unidade organica cumprir e fazer cumprir as competéncias e
atribuicdes definidas neste Regimento.

Art. 69. E permitida a delegacdo de atribui¢des regimentais, respeitadas as disposi¢des normativas
pertinentes.

Art. 70. O Diretor-Presidente podera propor a Diretoria Colegiada e ao Conselho de Administracdo a
criacdo de novas Unidades Organicas e empregos em comissdao, com a possibilidade de alteracdo, fusao
ou extingdo dos existentes.

Art. 71. As duvidas surgidas na interpretacdo e/ou aplicacdo deste Regimento serdo dirimidas pelo
Conselho de Administracao, apds apreciacdo da Diretoria Colegiada.

Art. 72. Este Regimento entra em vigor apds a sua aprovacao pelos érgaos competentes.

Art. 73. Ficam revogadas as demais disposi¢des em contrario.

Fonte:

¢ Manual de Padronizacdo de Atos Administrativos Normativos, Senado Federal, Ed. Preliminar
Brasilia - 2012, consulta em 26/02/2022 -
https://www?2.senado.leg.br/bdsf/bitstream/handle/id/496338/000960587.pdf?seque nce=1;

e Superintendéncia de Planejamento e Projetos Especiais — processo SEI n2 00095-00000081/2022-
03 — documentos SEI n2 80883582 e n2 80883672.

e Gabinete da Presidéncia — processo SEI n? 00095-00000083/2022-94 — documento SEl n@

80291138.

e Diretoria Técnica — processo SEI n? 00095-00000091/2022-31 — documento SEI n2 80879573 e n?
80879938.

e Diretoria Administrativa e Financeira — processo SEI n2 00095-00000095/2022-19 — documento SElI
n? 80925308.

e Processo SEI n2 00095-00000566/2020-27;
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